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1. RESUMEN  
 
“TANFRIO” es una microempresa dedicada a la fabricación de jugos y agua en 
bolsa la cual lleva unos 6 años en el mercado, actualmente labora con un registro 
INVIMA el cual exige ciertos requisitos para estar en funcionamiento, pero esto 
no significa que el producto cumpla con todas las características exigidas de 
calidad, por lo anterior la importancia de la implementación de un programa de 
gestión de calidad para lograr mayor competitividad en el mercado.  
 
Teniendo en cuenta que la satisfacción del cliente es uno de los principales 
objetivos de TANFRIO, la calidad juega un papel claro para lograrlo, siendo todo 
lo demás un proceso para llegar a tal fin, garantizando también la inocuidad 
requerida en productos alimenticios 
 
Con el objetivo de lograr lo anterior, la microempresa “TANFRIO” ha adelantado 
las gestiones exigidas por el INVIMA para dar cumplimiento a los requisitos 
legales para la fabricación de agua en bolsa y jugos artificiales en bolsa. 
 
En la actualidad empresarial existen múltiples herramientas que le permiten a las 
empresas ser más competitivas y consolidarse en el mercado, el Sistema de 
Gestión de la Calidad es una de ellas; funciona como guía para mejorar el 
enfoque, cambiar estrategias, procesos y estructuras, permitiendo trabajar en 
pro eficacia, eficiencia y efectividad.  
 
Partiendo de lo anterior, la microempresa “TANFRIO” vio la necesidad de mejorar 
la interacción de sus procesos, ordenar sus actividades y ofrecer a sus clientes 
un producto de calidad, por lo que se ve en la necesidad de implementar un 
Sistema de Gestión de Calidad que siente las bases de la empresa y sirva como 
pilar para una mejora en su producción. Es por esto que el objetivo de este 
trabajo es brindar asesoría para dar cumplimiento con las normas exigidas dentro 
del decreto 3075 de 1997 y la resolución 2674 del 2013 para la fabricación de 





2. INTRODUCCIÓN  
Debido a la importancia que se debe tener al llevar algún alimento a la mesa, en 
cuanto a seguridad alimentaria, se crea la necesidad de implementar sistemas 
de gestión de calidad e inocuidad alimentaria los cuales permiten garantizar la 
producción inocua y cumplimiento de requisitos de acuerdo a las necesidades 
del cliente. 
Existen Normas como las Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) que  sirven 
para garantizar que los productos se fabriquen en condiciones sanitarias 
adecuadas y disminuyan los riesgos inherentes a la producción. Para  
implementar este tipo de normas se deben considerar unos pre-requisitos 
esenciales de operación, estos tienen como finalidad, evitar que los peligros 
potenciales de bajo riesgo se transformen en de alto riesgo, y que afecten en 
forma adversa la seguridad del alimento. 
En el desarrollo de este trabajo se busca mitigar todas las observaciones 
descritas en la última visita realizada por  INVIMA el 11 de octubre del 2017, 
puesto de que aquí parte el  desarrollo del sistema de gestión de calidad en 
cumplimiento de las normas establecidas, y de esta maneta enfocarse  en 
realizar la documentación y diseño de los programas pre-requisito, diseño de 
manual de limpieza y desinfección y diseño del manual de capacitación a 
operarios para la implementación de las BPM, generando herramientas para la 





3. JUSTIFICACIÓN  
 
Hoy en día existe una gran preocupación por lo que se lleva a la mesa para el 
consumo del núcleo familiar, por ende, es de suma importancia conocer la 
calidad de uno de los recursos más vitales para la vida humana: el agua, pues 
esta es la materia prima de más relevancia de la microempresa TANFRÍO. 
La importancia de este trabajo es reducir las falencias que presenta la 
microempresa TANFRÍO y garantizar que sus procesos de producción cumplan 
con la normatividad colombiana y sin omitir alguno de sus requerimientos en la 
obtención de sus productos. 
Además, se pretende que estos  productos cuenten con los  niveles de calidad e 
inocuidad necesarias y exigidas por los entes de vigilancia y control 

















4. OBJETIVO GENERAL 
 
Desarrollar la estructura del Sistema de Gestión de Calidad e inocuidad 
alimentaria en PRODUCTOS TANFRIO al igual que su documentación, basado 
en el Resolución  2674 DEL 2013 - Resolución 3929 de 2013 e ISO 9001 para 
permitir un mejoramiento continuo de la empresa, en busca de futuras 
certificaciones. 
5. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
5.1. Realizar un diagnóstico de la situación actual de PRODUCTOS TANFRIO 
en relación a los requisitos legales según la Resolución 3929 de 2013 y 
acta de visita INVIMA e identificar todos los requerimientos legales 
aplicables a su operación. 
 
5.2. Diseñar y elaborar la estructura documental requerida en el 
RESOLUCION 2674 DEL 2013- Resolución 3929 de 2013 y también las 
exigidas por el INVIMA. 
 
5.3. Realizar un plan de puesta en marcha e implementación del sistema de 
gestión de calidad e inocuidad basados en las norma ISO 9000,  ISO 9001 
del 2015  donde se pueda diseñar operaciones de procesos identificando 
cada uno de sus Puntos Críticos Y Puntos Críticos de Control   según  
decreto 60 del 2002 HACCP.  
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6. MARCO CONCEPTUAL  
 
La legislación sanitaria es la encargada de dar los lineamientos iníciales y 
generales a todas aquellas industrias y a los entes de control nacional y regional. 
Esta normatividad se encuentra inmersa a nivel mundial en el Codex Alimentario, 
Normas ISO 9000, Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) y el Análisis de 
Riesgos. Decreto 3075 de 1997 y la resolución 2674 de 2013. 
Aunque comúnmente el concepto de inocuidad no es de conocimiento general 
del público, entidades internacionales como la Organización Mundial de la Salud 
(OMS) reconocen que la variable es muy relevante en materia de detrimento de 
la calidad de vida de las poblaciones cuando no se gestiona adecuadamente. 
Según la OMS, año tras año millones de personas enferman o mueren debido al 
consumo de alimentos insalubres. Las enfermedades diarreicas son las 
causantes de la muerte de cerca de 1,8 millones de niños al año, debido al uso 
de aguas o alimentos contaminados aunado a prácticas inadecuadas de 
preparación de alimentos (FAO,2010)  
Las ETAS o enfermedades transmitidas por alimentos han ocasionado 
problemas de salud pública, estas se pueden producir por ejemplo, al consumir 
agua embotellada de plantas que no cuentan con los más mínimos cuidados de 
inocuidad y de calidad en sus procesos. Agua embotellada se denomina al agua 
potable tratada, envasada y comercializada con destino al consumo humano, 
entendida como un producto de la industria alimentaria (DECRETO N° 1575, 2007).  
Por este motivo, es importante establecer las actividades necesarias para 
gestionar situaciones de emergencia e incidentes que puedan afectar a la 
inocuidad de los productos. Se considera un incidente de inocuidad/calidad a 
todo evento de probable ocurrencia durante la recepción de materia prima, 
insumos, material de empaque, la producción, el almacenaje y el transporte hacia 
el cliente que afecte cualquier requisito o especificación de inocuidad y/o la 
calidad.  
El sistema de gestión de calidad, consta de una estructura organizacional junto 
con la documentación, procesos y recursos que la empresa emplea para 
alcanzar sus objetivos de calidad y cumplir con los requisitos de su cliente. Para 
ello se utilizan diferentes herramientas como auditorías internas y externas, 
informes de revisión del sistema y acciones de mejoras derivadas de la 
implantación del mismo, para poder comprobar hasta qué punto los resultados 
finales estén acorde con los objetivos previstos (DECRETO 3075,1997) 
Productos TANFRIO, microempresa dedicada a la fabricación de agua y jugos 
en bolsa con el objetivo de explorar nuevos mercados y expandir todos sus 
productos, incursionó, brindando más seguridad y confianza al consumidor. La 
finalidad es  implementar un programa de gestión de calidad e inocuidad que 





Para cumplir con los objetivos propuestos se realizó un trabajo en 3 etapas:  
Diagnóstico de la empresa en términos de normatividad colombiana, En del 
decreto 3075 de 1997 y la resolución 2674 de 2013. 
7.1  ETAPA 1: REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
 
 Se realizó seguimientos a los formatos y documentos existentes de la 
microempresa. revisar ANEXO 1 
 Se estableció la documentación que cumple y no cumple según decreto 3075 
de 1997 y la resolución 2674 de 2013. 
 Crear documentación no existente requerida según decreto 3075 de 1997 y 
la  resolución 2674 de 2013. 
 Documentación técnica de materiales e insumos (se realiza revisión de fichas 
técnicas y se actualiza y se pide al proveedor las no existentes) 
 Se comprueba la  veracidad de Legalidad de proveedores e insumos materias 
primas, según normatividad nacional. 
 
7.2. ETAPA 2: CONDICIONES BÁSICAS DE HIGIENE EN LA FABRICACIÓN 
DE ALIMENTOS 
 
 Se Identificó el  foco de insalubridad que represente riesgos potenciales para 
la contaminación del alimento. 
 Se ejecutó verificación de cumplimiento de las BPM las líneas de producción 
con una lista de chequeo o registro de cumplimiento FRS-005 
 Disposición de residuos líquidos revisar ANEXO 4 
 Disposición de residuos sólidos revisar ANEXO 4 
 Se evaluó la calidad del agua, su potabilidad en análisis físico, químicos 
mediante cuadro de control y medición de cloro y pH, FRS-12 TANFRIO 
acatando  las normas vigentes establecidas por el ministerio de salud y 
protección social. revisar ANEXO 14 
 Cuantificar la disposición de instalaciones sanitarias en cantidad, separados 
de las áreas de elaboración, según la norma la cantidad de la instalaciones 








7.2.1. Línea de producción 
 
 La línea de producción de agua en bolsa no es independiente de las otras 
líneas. 
 La línea de producción de jugo en bolsa no es independiente de  las otras 
líneas. 
 La especificación de los productos deben estar determinados por el grupo 
del consumidor, al que este  enfocado,  los cuales son vulnerables a los 
peligros asociados a la inocuidad del producto. 
 La norma ISO 9000  también indica que las líneas de producción deben 
contar con un sistema de puntos críticos de control y evaluación de 
peligros, para llevar a cabo un análisis más óptimo de la línea de 
producción, para lo cual se debe establecer PC para el seguimiento 
establecido y llevarlo a niveles aceptables definidos. 
7.2.2. De procesos 
 
Se realizan   diagramas de flujo detallados de cada etapa de proceso para cada 
uno de los productos fabricados abarcados por los sistemas de inocuidad de los 
alimentos, ver ANEXO 3  además de se elaboran procedimientos para la 
fabricación de los diferentes productos, descripción parámetros de control de 
proceso requeridos por la norma y los requisitos establecidos por los clientes a 
los cuales se les distribuye el producto. Revisar ANEXO 19 
Se aplica  un sistema de aseguramiento de calidad e inocuidad mediante análisis 
de peligros y puntos críticos de control para cada proceso productivo. revisar 
ANEXO 14, ANEXO 18 
Además de lo anterior la empresa se aplica un  con control de variables de 
proceso y calibración de equipos de medición relacionados con producto 
procesado. Revisar  ANEXO 13 
 
7.2.3. De almacenamiento 
 
 Se aplica  un control de entradas y salidas de producto terminado, por cual 
aplica el ARTÍCULO 28 de la Resolución 2674 de 2013, donde indica se debe 
llevar dicho control documental de dichos movimientos. ANEXO 16 
 Se implementa  proceso de trazabilidad mediante codificación 
 IN-13-TANFRIO para cada producto con la fecha, lote, línea de producción 
como lo contemplan en el CAPITULO  12 artículo 31 de la norma para 





7.3. ETAPA 3: PLANEACIÓN ESTRATÉGICA ASEGURAMIENTO DE 
CALIDAD  
 
Se planteó: Organizar, dirigir y controlar la calidad en las operaciones, generando 
confianza en el cumplimiento consistente de los requisitos de calidad 
establecidos con los clientes, además de promover el proceso de mejora 
continua, a través de la administración, participación activa y seguimiento de las 
herramientas de mejora planteadas en el sistema de gestión de la calidad. 
Además, se establecieron pasos preliminares para el análisis de peligros para 
cada uno de los procesos asociados y validación de medidas de control, 
Identificación de puntos críticos de control. El análisis de riesgos identificación y 
control de puntos críticos, se basa en identificar y evaluar los riesgos que puedan 
generarse en cada una de las operaciones del proceso y poder definir medidas 
preventivas para que estos riesgos no se presenten. 
Se estableció una caracterización del proceso de aseguramiento de calidad, 
identificando entradas, recursos necesarios, actividades a realizar mediante el 
ciclo PHVA y por ultimo las salidas que sería lo esperado con este ciclo. 
Recursos necesarios  
 Puestos de control producto 
 Áreas definidas para el manejo de materiales  
 Equipos e instrumentos de medición  

























CICLO PHVA APLICABLE 
  
ACTIVIDADES PRINCIPALES 
PLANEAR HACER VERIFICAR  ACTUAR  INDICADORES 
Planear las 
actividades 









* Control de 
materias primas 
e insumos  










técnicas de no 
conformidades 





de programa de 
oportunidades 
de mejora  
*Seguimiento 













































ENTRADAS  SALIDAS  
Documentación técnica de materiales 
*Aprobación y estado de calidad de 
materiales (producción, compras) 
* Reporte de no conformidades de 
materiales (proveedores, clientes, compras) 
* Aprobación y estado de calidad de 
producto terminado  
*Información para el control de materiales y 
productos  
*Informe de capacidad de proceso  
*Certificado de calidad de producto 
terminado  
*Control y disposición de producto no 
conforme  
* Planes de acción , en respuesta técnica a 
los clientes  
* Programa de capacitación de BPM , 
informe de auditoría de BPM  
* Equipos instrumentos y métodos de 
medición confiables  
* Oportunidades de mejora , acciones 
correctivas y preventivas  
Certificado de calidad de materiales 
Requisitos específicos de productos y 
procesos 
Productos no conformes e 
información 
asociada 
Comunicación con clientes 
(información 
técnica/no conformidades) 
Oportunidades de Mejora y Acciones 
Correctivas y preventivas. 





ENTRADAS  SALIDAS  
*Materia prima materia de empaque  
*Especificaciones técnicas producto 
terminado , materia prima y material de 
empaque  
*Instructivos y procedimientos  
*Catálogo de equipos  
*Programa de producción  
*Información para el control de 
materiales y productos  
*Información de materiales y 
disposición de no conformidades  
*Comunicados de los clientes( 
asistencia técnica , no conformes)  
* Producto terminado  
* Material de desperdicio 
* Orden de producción y reporte diario de 
producción  
* Respuesta reclamos y asistencia técnica  
* Oportunidades de mejora , acciones 









PLANEAR HACER VERIFICAR  ACTUAR  INDICADORES 
*Planificación 









* Recibir pedido  

















de producción  
* Seguimiento 
diario de cada 
proceso 
 
* Plan de 
mejoramiento 
continuo  
* Análisis de 
las no 
conformidades 














7.4. Diagnóstico de la empresa en términos de normatividad 
colombiana  
En del decreto 3075 de 1997 y la resolución 2674 2013. El primer paso del 
diagnóstico se basó en los resultados obtenidos en la última visita del INVIMA  
En este  último informe realizado por el INVIMA, donde se indicó cada uno de los 
puntos de los cuales no están cumpliendo dentro del Resolución 2674 de 2013 
y también se puede observar los puntos que tuvieron observación en la visita del 
2016 y se cumplieron, se anexa escaneo de última visita realizada el día 26-01-
2017 se resalta los siguientes no cumplidos y por mejorar:  
Tabla 1 Productos elaborados en la empresa 
Producto  Presentaciones  
Pandilin  130 ml naranja- uva- piña- fresa-tropical  
Tan frio citrus punch 250 ml Naranja  
Agua Purificada RIO 300 ml – 600 ml 
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8. NO CONFORMIDADES ÚLTIMA VISITA DEL INVIMA 
La empresa solo cuenta con un acta de vista INVIMA donde se realizaron 
algunas observaciones en relación de documentos operativos, procedimientos y 
responsabilidades del área como los registros de equipos de medición. 
Solo se anexan las observaciones de no conformidades encontradas:  
8.1 ABASTECIMIENTO DE AGUA 









Numeral 2.1.5 numeral 3.5 del 
artículo 6 resolución 2674 del 2013. 
El establecimiento debe disponer de 
un tanque de almacenamiento de 
agua con capacidad suficiente para 
un día de trabajo, garantizando la 
potabilidad de la misma. 
 
 
El tanque no se 
encuentra 
conectado a la 
red de suministro, 













protegido, es de 
capacidad 
suficiente de un día 
de trabajo, se 
limpia y se 
desinfecta 
periódicamente y 
se lleva registros. 
Se realizó ajuste 
para una mejor 









8.2 CONTROL DE PLAGAS (ARTROPODOS, ROEDORES, AVES) 













2.4.1 numeral 3 del artículo 26 
resolución 2674 del 2013 Control de 
plagas. Las plagas deben ser 
objeto de un programa de control 
específico, el cual debe involucrar 
el concepto de control integral, 
apelando a la aplicación armónica 
de las diferentes medidas de 
control conocidas, con especial 
énfasis en las radicales y de orden 
preventivo. 
Existe programa y procedimientos  
específicos para el establecimiento, 
para el control integrado de plagas 
con enfoque preventivo, se ejecutan 
conforme a lo previsto y se llevan 
registros  
 
Los programas y 
procedimientos 





































2.5 numeral 1 del artículo 26 
resolución 2674 del 2013  
Limpieza y desinfección. Los 
procedimientos de limpieza y 
desinfección deben satisfacer 
las necesidades particulares 
del proceso y del producto de 
que se trate. Cada 
establecimiento debe tener 
por escrito todos los 
 
El programa no 












programa de limpieza y 





* Se implanto código de 
colores para elementos 




los agentes y sustancias 
utilizadas, así como las 
concentraciones o formas de 
uso, tiempos de contacto y los 
equipos e implementos 
requeridos para efectuar las 
operaciones y periodicidad de 
limpieza y desinfección. 
Existe un programa para 
algunas áreas y equipos del 




no se encuentra 
detallada y con 
inconsistencias. 
Los productos 




están en un lugar 
de fácil acceso, 
por lo cual puede 
llevar a una 
confusión 
afectando la 








equipo a intervenir en la 
limpieza. 
 
* Actualización formatos 
y planillas de 
operaciones de aseo. 
Revisar ANEXO 6 
 
*Se rotularon todos los 
detergentes y 
desinfectantes 
utilizados  para L y D 
 
*se implementa formato 
de limpieza de fluidos 
corporales y de vidrio y 
plástico rígido. Revisar 
ANEXO 6 
8.4 INSTALACIONES SANITARIAS  
 
NO CONFORMIDADES 








2.6.2 Numeral 6.1 del artículo 6 
resolución 2674 del 2013  
Deben disponer de 
instalaciones sanitarias en 
cantidad suficiente tales 
como servicios sanitarios y 
vestidores, independientes 
para hombres y mujeres, 
separados de las áreas de 
elaboración. Para el caso de 
microempresas que tienen un 
reducido número de operarios 
Hacen uso del 
archivador como 
locker, no tienen 
un lugar 




6.4 del artículo 6 
resolución 2674 




*Se implementó mejora 
en lokers para 
operarios 
 
*se ubicaron aviso 
sobre el lavado de 





(no más de 6 operarios), se 
podrá disponer de un baño 








la necesidad de 
lavarse las 








antes de iniciar 
las labores de 
producción. 
hacen falta 





8.5 PRÁCTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN  
 
NO CONFORMIDADES 







3.1.1 artículo 11 resolución 2674 
del 2013 Se realiza control y 
reconocimiento médico a 
manipuladores y operarios 
(certificado de aptitud médica 
para manipular alimentos) por 
lo menos una vez al año y 
cuando se considere 
necesario por razones 
clínicas y epidemiológicas  
No cuenta con el 
certificado de 
médico de uno 
de los operarios.  
 
*Al operario  se realiza el 
control médico, teniendo 
en cuenta la no 
conformidad días después 
Se realizó un plan de 
capacitación por mes que 






8.6 EDUCACIÓN Y CAPACITACIÓN  
 






APLICACIÓN DE MEJORA 
3.2.2 artículo 13 resolución 2674 
del 2013 Parágrafo 1°. Para 
reforzar el cumplimiento de 
las prácticas higiénicas, se 
colocarán en sitios 
estratégicos avisos alusivos a 
la obligatoriedad y necesidad 
de su observancia durante la 
manipulación de alimentos. 
 




*Se instalaron avíos en 
sitios estratégicos de la 
empresa con información 
alusiva a alas BPM 
Revisar ANEXO 8 
 
Se implementa un 
programa con instructivo 
de capacitaciones por 
meses es que superan las 






8.7 EQUIPOS Y UTENSILIOS  
 
NO CONFORMIDADES 







4.2.2  Numeral 2 del artículo 9  
resolución 2674 del 2013 Todas 
las superficies de contacto 
con el alimento deben cumplir 
con las resoluciones 683, 
4142 y 4143 de 2012 o las 
normas que las modifiquen, 
adicionen o sustituyan 
4.2.7 Numeral 3 del artículo 10 
resolución 2674 de 2013 
equipos en donde se realizan 
operaciones críticas cuentan 
con instrumentos y 
accesorios para medición y 
registro de variables del 
proceso (termómetros, 
 No todas las 
superficies que 
entran en 
contacto con el 
producto 
cumplen con las 
resoluciones 





pero en el 
tratamiento del 
agua con filtro 
UV y con ozono 
no se tiene en 
Se implementa revisión 
de todas las partes de 
las maquinas que entran 
en contacto con el 
producto ANEXO 6 
 
Se certifica con fichas 
técnicas que los 
materiales de 
fabricación del envase 
del producto no es 
toxico ni altera o cambia 









 etc.)  
 
 
cuenta que el 
tratamiento 
finaliza con el 
control de la 
lámpara UV, y 
actualizar los 
registros de 









8.8 REQUISITOS HIGIÉNICOS DE FABRICACIÓN  
8.8.1 MATERIAS PRIMAS E INSUMOS  
NO CONFORMIDADES 







5.1.1   artículo 21 resolución 
2674 del 2013 Existes 
procedimientos y registros 
escritos para el control de 
calidad de materias primas e 
insumos, donde se señales 
especificaciones de calidad 
(condiciones de conservación, 
rechazos)  
5.1.3   artículo 21 resolución 
2674 del 2013 Previo al uso las 
materias primas e insumos son 
inspeccionados y sometidos a 
los controles de calidad 
establecidos.  
5.4.3    numeral 2 y 3 artículo 19 
resolución 2674 del 2013 La 
planta garantiza la 
trazabilidad de los productos 
y materias primas en todas las 
etapas de proceso, cuenta 
con registros y se conservan 
el tiempo necesario  
 
 
No cuenta con 
los 
procedimientos 
para el control de 
calidad de las 
materias primas. 








Ejercer control sobre 
las materias primas e 
insumos y que se rijan 
según la normatividad 
vigente, mantener altos 
estándares de calidad 
de producción. Revisar 






8.9 ALMACENAMIENTO DE PRODUCTO TERMINADO  
NO CONFORMIDADES 







 5.5.1  numeral 1 artículo 28 
resolución 2674 del 2013 Se 
llevan control de entrada, 
salida y rotación de los 
productos  
5.5.5 numeral 6 artículo 28 
resolución 2674 del 2013 Los 
productos devueltos a la 
planta por fecha de 
vencimiento y por defectos de 
fabricación se almacenan en 
un área identificada, 
correctamente ubicada y 
exclusiva para este fin y se 
llevan registros de lote, 
cantidad de producto, fecha 
de vencimiento, causa de 
devolución y destino final  
 
 
No se llevan 
estos controles  







Se crea y se 
implementa un 
instructivo con el 
respectivo formato 
(FIFO) para primeras 
entradas primeras 
salidas Revisar ANEXO 
16  
 
Se implementa control 
de devoluciones de 
clientes Revisar  ANEXO 
22 
8.10 CONDICIONES DE TRANSPORTE  
 
NO CONFORMIDADES 















5.6.1 numeral 1, 2,3 del  artículo 
29 resolución 2674 del 2013 Las 
condiciones de trasporte 
No se llevan 
registro de 
Se crea formatos con 
ítems que se deben 
tener en  cuenta para 
23 
  
excluyen la posibilidad de 
contaminación y/o 
proliferación microbiana y 
asegura la conservación 
requerida por el producto 8 
refrigeraciones, congelación 
etc., y se llevan los 
respectivos registros e 
control. Los productos no se 






los vehículos Revisar 
ANEXO 17 
8.11 ASEGURAMIENTO DE CALIDAD  
8.11.1 SISTEMAS DE CONTROL  
 








6.1.1 numeral 2 del  artículo 22 
resolución 2674 del 2013  Existen 
manuales, catálogos, guías o 
instrucciones escritas sobre 
equipos y procedimientos 
requeridos para elaborar los 
productos.  
6.1.2 numeral 2 del  artículo 16- 2 
numeral 1 del  artículo 22  resolución 
2674 del 2013   se llevan fichas 
técnicas de las materias primas e 
insumos (procedencia, volumen, 
rotación, condiciones de 
conservación, etc.) y producto 
terminado. Se tienen criterios de 
aceptación, liberación y rechazo de 
los mismos 
6.1.3 numeral 3 del  artículo 22  
resolución 2674 del 2013 se cuentan 
con planes de muestreo    
6.1.4 numeral 2 del  artículo 22 -25 
resolución 2674 del 2013 Existen 







No cuenta con 
todas las fichas 
técnicas de las 
materias primas 
(agua, azúcar)  

















Se crea formatos 












Se realiza control 




manuales de procedimiento para 
servicio y mantenimiento 
(preventivo y correctivo) de 
equipos, se ejecuta conforme a lo 
previsto y se llevan registros. 
6.1.5 numeral 2 del  artículo 22 -25 
resolución 2674 del 2013 Existen 
manuales de procedimiento para 
servicio y mantenimiento 
(preventivo y correctivo) de 
equipos, se ejecuta conforme a lo 
previsto y se llevan registros. 
6.1.6 Artículo 25 resolución 2674 del 
2013 se tiene programa y 
procedimientos escritos de 
calibración de equipos e 
instrumentos de medición, ejecuta 
conforme a lo previsto y se llevan 
registros. 
mantenimiento 
de equipos.  






Revisar ANEXO 10 , 
ANEXO 11 
Se implementa 
plan de calibración 
Revisar ANEXO 13  
 
 
9. MATRIZ DOFA, SEGÚN  RESULTADOS DE LA AUDITORIA DEL 
ENVIMA 
MATRIZ DOFA, SEGÚN  RESULTADOS DE LA AUDITORIA DEL ENVIMA 
 





















 La edificación cumple 
con los lineamientos 





evita la entrada de 
lluvias polvo y el 
ingreso de plagas. 
 La edificación está 
construida de una 
manera lógica 




 No se cuenta con un 
sistema sanitario 
adecuado para el  
tratamiento de 
aguas residuales. 
 No se cuenta con 
procedimientos para  
el control de calidad 
de las materias 
primas 
 No existe un 
procedimiento claro 
para la limpieza de 
edificaciones, 
estructura, drenajes 
de la misma. 











cruzada en los 
productos 
 El agua utilizada es 
potable y se lleva 
control diario del cloro 
residual, el tanque de 
almacenamiento de 
agua está protegido e 
identificado y se 
limpia y desinfecta 
periódicamente. 




decretos 3075 y 
resolución 2674. 





utensilios  de 








 El personal operativo 
cuentan con buen 
estado de salud 
avalado por 
certificado médico, y 
tienen la capacitación 
adecuada para 
manipular alimentos. 
 Los procesos 
productivos y de 
calidad se encuentran 
bajo responsabilidad 
de personal idóneo. 
trazabilidad a los 
productos y materias 
primas. 
 No hay un método 
de evaluación de 
inventario concreto 
que garantice el Fifo 
(primero en  entrar 
primero en salir) 




devueltos por  
defectos de 
fabricación y fechas 
de vencimiento. 
 No se cuenta con 





 No se cuenta con un 
sistema de 
transporte ideal que 
garantice la 
inocuidad y calidad 




OPORTUNIDADES ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO 
26 
  




en la micro 
empresa TAN 
FRIO y cumplir 
con todas las 
exigencias 
legales que de 
manada el 
INVIMA 
 Adquisición de 
certificaciones 
por parte de los 
entes 
certificadores 
 Establecer Las partes 
más vulnerables del 
proceso  e identificar 




 Implementar las 
BPM en las ares de 
proceso 
 Difundir en 
carteleras la 
importancia del 
lavado de manos en 
sitios estratégicos 
de las áreas de 
producción. 
 
AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA 
 El cierre de la 
Pyme o pérdida 
de la licencia de 
operatividad al no 




parte del Invima y 
los entes 
gubernamentales.  
 Implementar gestión 
de calidad e inocuidad 
para entregar un 
producto que no 
ponga en riesgo la 
salud pública. 
 Aplicar una solución 
adecuada y puntual 
a cada una de las no 
conformidades 
encontradas por el 
Invima en la 
microempresa. 







Productos tan frio está comprometida en proveer productos de alta calidad e 
inocuidad, y a brindar un permanente servicio operando de manera estable con 
procesos y ambientes de trabajo limpios, inocuos y libres de contaminación, está 
nos permite asegurar la funcionalidad de los productos protegiendo la salud del 
consumidor. 
 Este compromiso se cumplirá mediante la aplicación de un sistema de 
gestión de calidad e inocuidad incluyendo:  
                 POLITICA  






 Establecer y mantener un sistema de gestión de calidad e inocuidad que 
satisfaga los requerimientos de nuestros clientes, cumpliendo con los 
estándares y normas exigidos  
 
 Mantener una alta satisfacción de nuestros clientes, como marco de una 
relación perdurable  
 Capacitar a nuestros colaboradores para asegurar la satisfacción de 




 Con la implementación  del sistema de gestión de calidad se logró un 
aumento de la eficacia y eficiencia en la consecución de los objetivos y las 
metas, establecidos en la microempresa.  
 Se logró mejorar la capacidad de reacción de la microempresa frente posibles 
problemas que se puedan presentar, como por ejemplo trazabilidad frente a 
devoluciones, o consideraciones que deben tener con todos los elementos 
involucrados en la producción de jugos y agua en bolsa como: materia prima, 
maquinaria equipo etc. Atendiendo  las nuevas necesidades o expectativas 
de las partes interesadas. 
 Se creó un sistema documental donde se puede llevar todos los 
procedimientos, instructivos, formatos y registros, que ayudan a un mejor 
control de recursos y del tiempo empleado en la realización de los procesos 
integrados. 
 Con esta aplicación del sistema de gestión de calidad se logró mejorar la 
comunicación interna,  como de la imagen externa, alcanzando mayor 
confianza de clientes y proveedores 
 Se alcanzó mejora de la percepción y de la involucración del personal de la 
empresa en los sistemas de gestión, favoreciendo  toda la microempresa 
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Establecer la metodología de elaboración y control de los documentos del 
Sistema de documentación de PRODUCTOS TANFRIO 
 
2. APLICACIÓN: 




Documentos: Información y su medio de soporte. 
 
Documentos Internos: Son documentos generados por la empresa para la 
implementación y Mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad u otros. 
 
Documentos Externos: Son documentos de soporte y referencia emitidos por 
entidades u organizaciones externas. 
 
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 
evidencia de actividades desempeñadas. 
 
Instructivo: Documento que define el cómo de una actividad. 
 
Documento POS: Establece políticas, define recursos, métodos generales y 
Responsabilidades  
 
Documento DOS: Establece planes de trabajo específicos, contiene información 
operativa necesaria para cumplir las actividades  específicas. 
 





Es responsabilidad del Coordinador de Normalización en este caso el gerente de 
la empresa,  desarrollar e implementar el sistema documental controlado que 
asegure la disponibilidad de los documentos en las áreas de aplicación 
 
Es responsabilidad de todo el personal elaborar los documentos necesarios para 
el correcto cumplimiento de las actividades involucradas en sus procesos, de 
acuerdo a este procedimiento. 
 
 
Es responsabilidad de todo el personal, que emite documentos, de garantizar la 




5.1 ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO 
Redacción de los Documentos: 
Título del Documento: Ubicado en la parte derecha, va solo en la primera 
página 
 
Logo: Ubicado en la parte izquierda, va en todas las páginas  
 
La codificación de documentos internos queda definida asi: 
 
                           
                         XX  -  XX       TANFRIO  
 
 
Tipo de documento  
Numero de documento 
Nombre de la empresa  
 
Tablas de Codificación de Documentos Internos y Externos 
 
5.2 TIPO DE DOCUMENTO 
MA Manual 
POS Proceso o Procedimiento 
ITS o IN Instructivo 
DOS Doc. Operativo (Tablas, Datos, etc.) 
FRS Formato  
 
5.3 CODIGO DE AREA QUE LO EMITE  
 
En este caso la empresa TANFRIO carece de ciertas áreas puesto que está en 




5.4 Especificaciones Técnicas, dentro de estos documentos se encuentran: 
FS Fichas de seguridad 
FT Ficha Técnica 
AL Declaración Ausencia de Alérgenos 
FDA Administrac. De alimentos y Drogas 
MSDS Hoja de Seguridad de un pto 
PL Planos 
 
5.5 La subclasificación de las Especificaciones Técnicas: 
IN Insumos 
 
MP Materia Prima 
ME Material Empaque 
OT Otros 
PQ Productos Químicos  




Es el número que indica la versión o actualización del documento; cuando se 
emite por primera vez, se identificará como revisión Uno, toda vez que el 
documento sea modificado y /o revisado, el número de revisión cambiará de 
forma consecutiva ascendente. Se identifica como "Rev." en la parte superior 
derecha de cada documento y en el pie de página de todas las hojas, alineado a 
la derecha. 




Es la fecha de la última revisión del documento; se coloca de la siguiente 
Forma: 24/12/2013 (día/mes/año). Se ubica debajo del título en la primera hoja 
y en el pie de página alineado a la derecha. Esta fecha corresponde al día en 
que se normaliza. 




Nombre y Cargo del que elaboro el documento, va solo en la parte final de la 
primera hoja 
 
5.9 APROBÓ  
Nombre, Cargo y firma de quien aprobó el documento, esta aprobación consiste 
en verificar que el contenido se ajuste a las políticas establecidas por la por la 
empresa TANFRIO  
 
 
6. EMISION Y DIFUSION  
 Tanto los documentos como sus actualizaciones se deben divulgar al  
personal involucrado y llevar registro  
 
 Archivar el documento original en las carpetas que reposan en 
Normalización  
 
 Asignar el estado de controlado a los documentos físicos, colocando el 












































DIAGRAMA DE FLUJO AGUA 
 
ANEXO 4 
MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS 
1. PROPÓSITO 
Establecer un programa que permita minimizar la generación de residuos sólidos 
en el origen, maximizar su aprovechamiento, reducir y disponer adecuadamente 
los residuos sólidos no aprovechables a través de la formulación e 
implementación del Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos (PMIRS) para 
TANFRIO, con base en la legislación nacional. 
 
2. APLICACIÓN: 





PMIRS: Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos. 
 
MIRS: (Manejo integral de Residuos Sólidos): Conjunto de operaciones y 
disposiciones encaminadas a dar a los residuos sólidos producidos el destino 
más adecuado desde el punto de vista ambiental, de acuerdo con sus 
características, volumen, procedencia, costo, tratamiento, posibilidades de 
recuperación, aprovechamiento, comercialización y disposición final. 
 
RESIDUO SÓLIDO O DESECHO: Cualquier objeto, material, sustancia o 
elemento sólido resultante del consumo o uso de un bien en actividades 
domésticas, industriales, comerciales, institucionales o de servicios, que el 
generador abandona, rechaza o se entrega y que es susceptible de 
aprovechamiento o transformación en un nuevo bien, con valor económico o de 
disposición final. Se dividen en: aprovechables y no aprovechables. 
 
 
RESIDUOS SÓLIDOS APROVECHABLES: Es cualquier material, objeto, 
sustancia o elemento sólido que no tiene valor de uso directo para quien lo 
genere, pero que es susceptible de incorporación en un proceso productivo. 
 
 
RESIDUO SÓLIDO NO APROVECHABLE: Es todo material o sustancia sólida 
o semisólida de origen orgánico e inorgánico, proveniente de actividades 
domésticas, industriales o de servicios que no ofrece ninguna posibilidad de 
aprovechamiento, reutilización o reincorporación en un proceso productivo. Son 
residuos sin ningún valor comercial, requieren tratamiento y disposición final. 
 
 
 ELABORO REVISO APROBO 
NOMBRE JHON F. CANO- 
EDWARD VELASQUEZ  
JHON FREDY RUEDA JHON FREDY RUEDA 




JHON FREDY RUEDA 
 
 
RESIDUO O DESECHO PELIGROSO: Aquel que por sus características 
infecciosas, toxicas, explosivas, corrosivas, inflamables, volátiles, combustibles, 
radiactivas o reactivas puedan causar riesgos a la salud humana o deteriorar la 
calidad ambiental hasta niveles que causen riesgos a la salud humana. También 
son de este tipo aquellos residuos que sin serlo en forma original se transforman 
por procesos naturales en residuos peligrosos, estos pueden ser: envases, 
empaques y embalajes que hayan estado en contacto con los residuos 
peligrosos. 
 
RESIDUO BIOLOGICO: Son aquellos que contienen microorganismos tales 
como bacterias, parásitos, virus, hongos, virus oncogénicos y recombinantes 
como sus toxinas, con el suficiente grado de virulencia y concentración que 
pueden producir una enfermedad infecciosa en huéspedes susceptibles. 
Cualquier residuo hospitalario y similar que haya estado en contacto con 
residuos infecciosos o genere dudas en su clasificación, por posible exposición 
con residuos infecciosos, debe ser tratado como tal. 
 
Los residuos infecciosos o de riesgo biológico se clasifican en: 
 
Biosanitarios: Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados durante 
la ejecución de los procedimientos asistenciales que tienen contacto con materia 
orgánica, sangre o fluidos corporales del paciente tales como: gasas, apósitos, 
aplicadores, algodones, drenes, vendajes, mechas, guantes y ropas 
desechables o cualquier otro elemento desechable que la tecnología médica 
introduzca para los fines previstos en el presente ítem. 
Anatomopatológicos: Son aquellos provenientes de muestras para análisis, 
partes y fluidos corporales, que se remueven durante cirugías u otros. 
 
Corto punzantes: Son aquellos que por sus características punzantes o 
cortantes pueden originar un accidente percutáneo infeccioso. Dentro de éstos 
se encuentran: limas, lancetas, cuchillas, agujas, restos de ampolletas, pipetas, 
láminas de bisturí o vidrio y cualquier otro elemento que por sus características 
corto punzantes pueda lesionar y ocasionar un accidente infeccioso. 
 
ESCOMBROS: Todo sobrante de las actividades de construcción, preparación 
o demolición de las obras civiles o de otras actividades conexas 
complementarias o análogas. 
 
DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS: Es el proceso de aislar y 
confinar los residuos sólidos, en especial los no aprovechables en forma 
definitiva, en lugares especialmente seleccionados y diseñados para evitar la 
contaminación y los daños o riesgos a la salud humana y el medio ambiente. 
 
RECICLAJE: Proceso mediante el cual se aprovecha y transforman los residuos 
sólidos recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de 
reincorporación como materia prima para la fabricación de nuevos productos. El 
 
reciclaje consta de varias etapas: Procesos de tecnologías limpias, reconversión 




4.1 Es responsabilidad de todos los que trabajan en la empresa, tanto como 
personal de la misma, o perteneciente a empresas contratistas o proveedoras, 
el cumplir, sin excepción, con lo establecido en este procedimiento. 
 
4.2 Es responsabilidad de los colaboradores disponer de forma adecuada los 
residuos. 
 
4.3 Es responsabilidad del personal de aseo llevar los residuos al punto de 
recolección asignado y mantenerlos limpios. 
 
4.4 Es responsabilidad de la Gerencia de Planta garantizar los recursos para 
realizar una correcta disposición de los residuos con organismos certificados. 
 
5. DESCRIPCION  
5.1 MARCO LEGAL. 
El gobierno nacional de Colombia, en respuesta a la preocupación mundial frente 
a la problemática ambiental presentada en la conferencia de Estocolmo, 
estableció el decreto Ley 2811 de 1974 y posteriormente la Ley 9 de 1979 (Ley 
sanitaria nacional), la cual apoyada en los respectivos decretos reglamentarios, 
empezó a formular normas de tipo sanitario enfocadas al manejo de los residuos 
(sólidos y líquidos) a nivel municipio. 
Resolución 2309 de 1986 del ministerio de Salud; establece la denominación de 
residuos sólido especial. 
Decreto 1713 de 2002, Ministerio del Medio Ambiente; sobre la Gestión integral 
de residuos sólidos. 
Resolución 1045 de 2003; establece la metodología para la elaboración de los 
Planes de gestión integral de residuos sólidos. 
Decreto 4741 de 2005, Ministerio De Ambiente, Vivienda Y Desarrollo Territorial. 
Por el cual se reglamenta parcialmente la prevención y el manejo de los residuos 
o desechos peligrosos generados en el marco de la gestión integral. 
 
5.2 SEPARACION EN LA FUENTE: En cada área de la planta se dispondrá de 
puntos de recolección de acuerdo a las necesidades propias de cada proceso, 




5.3  El lugar donde se encuentran las canecas estará debidamente demarcado 
y no deben ser movidas de allí por ninguna razón. 
 
5.4 UTILIZACION: Todas las canecas deben ser en material de fácil lavado y/o 
limpieza, deben tener tapa y una bolsa plástica, preferiblemente del mismo color 
de la caneca. 
 
5.5 El personal de Aseo  o los operadores recogerá los residuos mínimos al final 
del turno  y la llevara al sitio que se ha determinado para ello. 
 
5.6  No se deben utilizar otros recipientes diferentes a las canecas para depositar 
los residuos sólidos. 
 
5.8 Cada juego de canecas deberá tener marcada la zona a que pertenece y no 
deben ser movidas a otra zona. 
 
5.9 CLASIFICACION DE CANECAS: Todas las personas de la planta deberán 




DISPOSICION FINAL: El personal contratista  debe evacuar diariamente todas 
las canecas de la Planta y de acuerdo con su contenido depositarlas en las cajas 
y/o canecas identificadas para tal fin. 
 
 
            
 




































PROGRAMA DE CONTROL DE PLAGAS  
1. OBJETIVOS  
 
Implementar y gestionar un programa integrado y preventivo que asegure 
la reducción y el control de fuentes que puedan generar plagas en las 
diferentes áreas, además de evitar la contaminación y sus causas a los 
productos TANFRIO. 
 
Implementar este programa de control integrado de plagas de una 
manera responsable y respetuosa sin ocasionar daños a la comunidad y 
ni al medio ambiente.  
 
2. ALCANCE  
Este programa será aplicado por el personal de idóneo  según la 
resolución 2674 dedicado al control de plagas en las instalaciones de 
TANFRIO, y se realizara con un enfoque preventivo ya que las principales 
plagas se encuentran en la parte exterior y no al interior de la planta. 
 
 
3. AREAS INVOLUCRADAS  
 Producción  
 Almacenamiento  





 Cualquier especie animal que el hombre considera perjudicial a su 
persona, a su propiedad o al medioambiente. 
 Todo organismo que está en el lugar equivocado 
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INFESTACION: Se denomina infestación a la invasión de un organismo vivo por 
agentes parásitos externos o internos. 
PREVENCIÓN: el conjunto de las medidas que impiden que se genere o que 
aumente la contaminación por plagas en un medio. 
INSECTICIDA: compuesto químico utilizado para matar insectos, tienen 
importancia para el control de plagas de insectos en la apicultura o para eliminar 
todos aquellos que afectan la salud humana y animal 
5. RESPONSABILIDADES  
 
5.1 GERENTE DE PLANTA: 
 
5.1.1 Es responsabilidad del Gerente de Planta, garantizar el 
cumplimiento de este programa. Asignar los recursos económicos y de 
personal para que se ejecuten de manera correcta las tareas de control 
de plagas  
 
5.1.2 Garantizar que los equipos y productos utilizados para su control 
utilizados en planta, se encuentran aprobados y estos deben ser aptos para 
la industria alimenticia. 
 
6. OPERARIOS DE PLANTA  
 
6.1  Velar por mantener las puertas de ingreso cerradas al igual que reportar    
cualquier anomalía de plagas encontradas en el área para tomar sus debidas 
acciones. 
 
7. PRINCIPALES DIRECTRICES DEL PROGRAMA 
 
7.1 En todas las líneas de producción de jugos y agua y en las áreas 
aledañas de negocio de TANFRIO se deben de mantener en óptimas 
condiciones de limpieza e higiene para evitar crear un ambiente que 
conduzca a la actividad de plagas. 
 
7.2 Al interior de las áreas más sensibles (zona de envase, zona de 
almacenamiento de materias primas, producto terminado) está 
restringido el uso de productos químicos al interior de las estaciones 
de control para plagas, solo son permitidos bandejas de goma 
adhesiva. 
 
7.3 La operación de las estaciones de control y demás dispositivos 
instalados por el programa solo pueden ser manipulados por el 
personal técnico de la empresa prestadora del servicio o la persona 
que el programa designe. 
 
7.4 El programa MIP debe mantener capacitado una o dos personas 
propias de la empresa, en recolección, manejo y disposición de 
cadáveres de plagas, por si llegase a encontrar muerto un roedor u 
otro tipo de plaga fuera de una estación de control. 
 
7.5 Si se evidencia la contaminación o infestación del producto este no 
debe ser manipulado para reprocesar, debe ser rechazado. 
 
8. PLAGAS OBJETIVO DE NUESTRA EMPRESA 
Se realiza un sondeo de las posibles plagas a las cuales está expuesta la 
empresa, por lo cual teniendo en cuenta estas características se toma un control 
preventivo descrito en este programa. 








Son de color café 
oscuro 
 








Atraídas por el azúcar y 
olor de los saborizantes 
 







Atraídas por la zona 
verde que hay en el 
sector 
 






Atraídas por el azúcar y 
olor de los saborizantes. 
 
Zona de oficina 
    
9.0 MEDIDAS PREVENTIVAS DEL MIP 
9.1 ANILLO DE SEGURIDAD 
Se cuenta con barreras físicas como: 
Malla con tejido mosquitero en la puerta de ingreso para evitar el ingreso de aves 
o artrópodos a las instalaciones, esta se debe instalar al ingreso de la empresa, 




9.2 Puertas de toda  la empresa con sello hermético para evitar el ingreso 
de roedores o plagas rastreras, estas serán dispuestas según lo 
establecido en layout ruta de saneamiento FRS-010 TANFRIO, los 





9.3 Estación trampa de goma adhesiva en pasillo entre oficina, vistieres 
hacia  área de producción estas serán trampas adhesivas de goma 
para el control de roedores e insectos rastreros puesto que estas áreas 
son delicadas para la operación por el uso de alimentos además se 
dispondrá  una exterior, su ubicación será establecida en Layout ruta 




9.4 Cortina hawaiana en el ingreso al área de almacenamiento, estas se 
coloca de manera estratégica por el tránsito de personal en el cargue 
































10. Para un mayor control se debe cumplir las actividades expuestas en  FRS-
QA-021-ARPCO Cronograma Actividades Control Plagas y los registros de 
dichas actividades se deber registrar en FRS-017 TANFRIO Formato control de 
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Formato control de roedores e insectos 
FRS-017 TANFRIO
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PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION  
1.  OBJETIVOS  
Establecer y estandarizar los procedimientos de limpieza y desinfección de 
las instalaciones equipos y utensilios de la planta de procesamiento de 
productos TANFRIO, con el fin de garantizar la inocuidad de los mismos y 
disminuir los riesgos de contaminación hacia el consumidor. 
2. ALCANCE  
Este programa aplica para todos los procedimientos de limpieza y 
desinfección de equipos, utensilios y superficies de la planta de 
procesamiento TANFRIO 
3. AREAS INVOLUCRADAS  
 Producción  
 Almacenamiento  
 Oficinas  
 
4. DEFINICIONES  
Asepsia: que no contiene elementos contaminantes. (Físicos, químicos y 
biológicos) 
Desinfectante: Agente químico que sirve para eliminar microorganismos en 
crecimiento presentes en las superficies y ambientes de la planta. 
 
Detergentes: son las sustancias que tienen la propiedad química de disolver la 
suciedad o las impurezas de un objeto sin corroerlo. 
 
Inocuidad: Garantía de que el producto terminado no cause efectos adversos a 
la salud 
Limpieza: Es la eliminación de toda suciedad (residuos e impurezas) visibles, 
en las superficies, mediante el fregado y lavado con agua, jabón o detergente 
adecuado 
Paño abrasivo: almohadilla en fibra sintética acondicionada para la limpieza 
manual de superficies. 
Tiempo de contacto: El uso de productos químicos y su acción efectiva están 
íntimamente relacionados con el tiempo de contacto con la superficie sometida 
a limpieza. 
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Fluidos Corporales: Fluido que puede salir del cuerpo humano de manera 
fisiológica como orina, heces, sangre, saliva, leche materna, secreciones 
nasales y oculares, y secreciones segregadas por heridas o tejidos. 
 
5. RESPONSABILIDADES  
 
a. GERENTE DE PLANTA: 
 
5.1.2 Es responsabilidad del Gerente de Planta, garantizar el 
cumplimiento de este instructivo. Asignar los recursos económicos y de 
personal para que se ejecuten de manera correcta las tareas de limpieza 
y Sanitización en planta. 
 
5.1.3 Garantizar que los productos de limpieza y Sanitización utilizados 
en planta, se encuentran aprobados y estos deben ser aptos para la 
industria alimenticia. 
 
5.1.4 Actualizar los cronogramas, verificar los registros (FRS-001-
TANFRIO Cronograma General de Limpieza) y capacitar al personal 
asignado para realizar las actividades de limpieza y Sanitización 
 
 
b. OPERARIO DE PLANTA  
Cumplir con lo establecido en este programa, al igual que  llenar los formatos 
acordados para tal fin, para su correcta verificación. 
 




 Paño abrasivo 
 Paño limpio (preferiblemente no reutilizable - wypall) 
 Agua potable 
 
7. DESCRIPCIÓN LIMPIEZA Y SANITIZACION DE SUPERFICIES EN 
CONTACTO CON EL PRODUCTO 
Orden de la ejecución para las actividades de limpieza y desinfección 
1. Preparación del detergente y aplicación 
2. Limpieza 
3. Desinfección 
4. Preparación del desinfectante y aplicación 
8. PREPARACIÓN DEL DETERGENTE Y APLICACIÓN 
8.1.1 Se debe verter en un recipiente limpio agua con detergente de 
acuerdo a la concentración indicada en el documento FRS-004- 
TANFRIO Manejo y Dosificación de productos - Detergentes y 
 
Desinfectantes, establecido para cada actividad es verificado manual 
con recipientes de medida asignados. 
 
 
8.1.2 Homogenizar la solución. 
Esto quiere decir que el agua y el producto químico, queden integrados en una 
sola parte llamado disolución,  esto se logra utilizando la cantidad indicada en la 
ficha técnica del producto, según la actividad a realizar. 
9. LIMPIEZA DE SUPERFICIES (EQUIPOS DE PROCESO) 
 
9.1.1      Revisar que el equipo se encuentre apagado 
9.1.2      Alistar los elementos antes de iniciar la labor 
9.1.3    Eliminar los diferentes residuos y partículas que se encuentran en la 
superficie a limpiar. 
9.1.4     Recoger los residuos y colocar en el lugar indicado. 
9.1.5  Humedecer el paño abrasivo con el detergente o utilizar equipo           
espumador. 
9.1.6   Frotar con el paño abrasivo la superficie a limpiar hasta remover la 
suciedad, debe humedecer el paño cuantas veces sea necesario o aplicar el 
detergente con el espumador sobre la superficie a limpiar hasta remover la 
suciedad. 
9.1.7    Dejar actuar el detergente de acuerdo a lo indicado en el documento 
FRS-004-TANFRIO Manejo y Dosificación de productos - Detergentes y 
Desinfectantes. 
9.1.8      Luego humedecer un paño desechable wypall con agua limpia y remover 
el detergente de la superficie a limpiar  
9.1.9     Dejar secar la superficie 
9.1.10   Repetir este pasó hasta que se retire todo el detergente 
9.1.11 Dejar registro en el formato FRS-001-TANFRIO Cronograma de limpieza 
 
9.1.12 Para la limpieza de los equipos de montaje de producción seguir el 
procedimiento POE´S del montaje de producción POS-006-TANFRIO 
 
9.2 PREPARACIÓN DEL DESINFECTANTE 
9.2.1     Se debe verter en un recipiente limpio agua con desinfectante de acuerdo 
a la concentración indicada en el documento FRS-004-TANFRIO Manejo y 
Dosificación de productos - Detergentes y Desinfectantes, establecido para cada 
actividad se realiza manual con recipientes de medida asignados. 
  Homogenizar la solución. 
 
10. DESINFECCIÓN DE SUPERFICIES 
10.1       Humedecer un paño desechable wypall con desinfectante y aplicar sobre 
toda la superficie limpiada anteriormente; también se puede utilizar nebulizador 
esparcir el desinfectante sobre las superficies a desinfectar, para ello se debe 
garantizar que el atomizador se encuentre limpio, sea de uso exclusivo para el 
desinfectante y que se encuentre rotulado para evitar usos mal intencionados. 
 
 
10.2     Dejar actuar el desinfectante de acuerdo a lo indicado en el documento 
FRS-004-TANFRIO Manejo y Dosificación de productos - Detergentes y 
Desinfectantes. 
  
10.3   No poner en contacto el producto hasta que la superficie se encuentre 
totalmente seca  
10.4    Dejar registro en el formato FRS-001-TANFRIO Cronograma de limpieza. 
11. LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE SUPERFICIES EN CONTACTO CON 
FLUIDOS CORPORALES 
 
11.1   Nota: No toque ni permita que otros toquen las superficies que 
pueden estar contaminadas hasta que hayan sido desinfectadas. 
Trate todos los fluidos corporales como potencialmente contagiosos, por ello se 
debe utilizar los implementos de seguridad ubicados en el Kit de Fluidos 
Corporales: Tapabocas, Guantes de Nitrilo, Bata desechable anti fluidos, Casco 
con careta de aislamiento facial y/o Mono gafas de seguridad. 
 
11.2   Antes de iniciar la limpieza identifique FRS-007- TANFRIO Layout Flujo de 
Fluidos Corporales este le indicara la ruta y almacenamiento de estos residuos. 
 
11.3    Rociar sobre la secreción una solución de desinfectante deje actuar por 5 
minutos, de acuerdo a lo indicado en el FRS-004-TANFRIO - Manejo y 
Dosificación de Productos Detergentes y Desinfectantes, luego inicie la 
recolección de todo fluido teniendo la precaución de no esparcirlos a zonas no 
contaminadas. Garantice que las bolsas usadas para la recolección de los fluidos 
corporales se encuentran bien selladas y que no generan derrames o goteos. 
 
11.4   Realice una limpieza profunda en las zonas contaminadas con fluidos 
corporales, es decir, limpie dos o más veces según el numeral 9 del presente 
instructivo, garantizando que todos los fluidos corporales fueron retirados de las 
superficies y equipos. 
 
11.5    Para desinfectar las superficies limpiadas anteriormente se debe preparar 
la solución desinfectante de acuerdo a lo indicado en el punto 9.2 del presente 
instructivo. Se debe usar la concentración adecuada de desinfectante 
establecida para la Sanitización de superficies en contacto con fluidos corporales 
de acuerdo al FRS-007- TANFRIO 
 
11.6   Humedecer un paño desechable whypall con esta solución desinfectante 
y aplique sobre todas las superficies y equipos que tuvieron contacto con los 





12.  RECOLECCIÓN Y LIMPIEZA DE SUPERFICIES ANTE RUPTURA DE 
VIDRIOS Y MATERIAL QUEBRADIZO 
12.1    Cuando se presente ruptura del vidrios y/o material quebradizo al interior 
de la planta se debe se debe reportar el evento inmediatamente, Gerente de 
Planta, se debe realizar una inspección al área contaminada, para determinar el 
área a limpiar 
 
Impedir el paso hacia la zona específica de rotura de vidrio, se recomienda 
delimitar esta zona con cinta de precaución. 
 
12.2   Antes de iniciar la limpieza identifique el FRS-006-TANFRIO Layout Flujo 
de Residuos (Vidrio y plástico quebradizo), este le indicará la ruta y 
almacenamiento de estos residuos. 
 
12.3  Recoger los diferentes fragmentos de vidrio con ayuda de escoba y 
recogedor o aspirador; y deposítelos en la caneca correspondiente (caneca 
blanca), para realizar esta actividad tenga en cuenta las condiciones de 
seguridad como guantes de baqueta y gafas protectoras. 
 
12.4  Revise detalladamente que no queden en el piso o en los equipos 
fragmentos, en caso de ser así, recójalos y deposítelos en el recipiente destinado 
para este fin. 
 
12.5   Realice la limpieza de toda la zona contaminada, según lo establecido en 
el numeral 9  del presente documento. 
12.6  En casos que las zonas contaminadas, tengan contacto directo con el 
producto terminado, se debe realizar desinfección según el numeral 10 del 
presente documento. 
 
NOTA: Se debe dar de baja a materias primas, insumos, producto terminado o 
material de empaque que por alguna razón este en la zona y se hayan podido 
contaminar con esquirlas, de vidrios o material quebradizo. 
 
 




13.1.1 Lavado de pisos: 
 
13.1.1.1 Alzar las sillas, canastilla, estibas y recoger todos los objetos que  
obstaculicen la realización adecuada del procedimiento  
13.1.1.2 Barrer bien retirar residuos  
13.1.1.3 Preparar detergente de acuerdo a lo indicado en el FRS-004-TANFRIO 
- Manejo y Dosificación de Productos  esparcir y estregar con cepillo  
13.1.1.4 Secar con haragán  
13.1.1.5 Preparar una solución de hipoclorito al 1% en agua, esparcir y refregar 
con cepillo  
 
13.1.1.6 Retirar excesos con haragán  
 
13.1.2 Limpieza de paredes  
 
13.1.2.1 Preparar la solución Preparar detergente de acuerdo a lo indicado en el 
FRS-004-TANFRIO - Manejo y Dosificación de Productos  de jabón industrial, y 
desinfectante  
13.1.2.1 Estregar paredes con escoba limpia. 
13.1.2.1 Enjuagar con abundante agua. 
 
13.1.3 Limpieza de vidrio 
 
13.1.3.1 Para las partes externas preparar una solución del 1% de jabón 
industrial (10 lt de agua * 100ml de detergente industrial) refregar  
 
13.1.3.2 Para partes internas preparar una solución de limpiavidrios según las 
especificaciones del producto y limpiar con papel. 
 
13.1.4  Limpieza de mesones  
 
13.1.4.1 Retirar todos los elementos que se encuentran encima  
13.1.4.2 Lavar con solución de jabón al 1% y estregar  
13.1.4.3 Enjuagar y secar con toallas absorbentes 
 
 
13.1.5  Limpieza de canecas  
13.1.5.1 Después de haber desocupado las canecas  
13.1.5.1 Preparar una solución de jabón industrial al 1%  
13.1.5.1 Luego estregar y enjuagar  
13.1.5.1 Desinfectar con una solución de hipoclorito de sodio al 200 ppm  
  
13.1.6  Limpieza de escritorio 
 
13.1.6.1 Utilizar un paño húmedo y retirar todo el polvo y residuos solidos  
13.1.6.2 Con una solución de jabón al 1% estregar  
13.1.6.3 Enjuagar con toallitas desechables humedecida en agua. 
 
13.1.7  Limpieza de ventiladores  
 
13.1.7.1 Desarmar ventilador  
13.1.7.1 Utilizar un paño húmedo y retirar todo el polvo  
13.1.7.2 Con una solución de jabón al 1% estregar  







14. INSTRUCTIVOS  
CODIGO  INSTRUCTIVO  
IN-01- TANFRIO LAVADO DE MANOS  
IN-02- TANFRIO LAVADO DE EQUIPOS Y 
UTENSILIOS  
IN-03- TANFRIO LAVADO DE PLANTA FISICA  
IN-04- TANFRIO LAVA BOTAS  
IN-05- TANFRIO LAVADO DE FILTROS  
IN-06- TANFRIO LAVADO DE CESTILLOS  
IN-07- TANFRIO LAVADO DE BOMBA  
 
 
15. FICHAS TECNICAS ASOCIADAS  
 
CODIGO  FICHA TECNICA  
FT-022- TANFRIO JABON INDUSTRIAL  
FT-023- TANFRIO HIPOCLORITO DE SODIO 
FT-024- TANFRIO JABON LAVADO DE MANOS  











Realizar la limpieza y desinfección de las tuberías internas que están en contacto 
con el alimento 
 
Responsables 
Todos los operarios de producción  
 
Frecuencia  
Todos los días se realiza una limpieza de las tuberías para eliminar residuos que 
puedan quedar del colorante y una vez por semana se realiza desarmado total 
de las tuberías. 
 
Materiales y Equipos 
 
 Agua potable 
 Desinfectante a base Peróxido de hidrogeno  
 Jabón neutro 
 Bomba 
 Cepillo para tubería 
 Cepillo cerda dura 
 Esponjas  
 Wypall 
Norma de seguridad 
 
1. Asegurarse que en las tolvas no haya producción y el cortador este 
desconecta 
2. Manipular el detergente y desinfectante con precaución y siguiendo las 
instrucciones, usando guantes, tapabocas y gafas, evitando en todo 
momento el contacto directo de los productos con las mucosas y los ojos. 
3. Usar gafas protectoras durante todas las operaciones de lavado y 
Sanitización  
 
Zonas de limpieza 
 
A los efectos de la limpieza y desinfección las zonas están divididas de la 
siguiente manera: 
 
Zona 1: Dosificación de los productos 
Zona 2: Tanques para mezcla 
Zona 3: Tolvas 
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Zona 4: Transporte del líquido hasta la bolsa (tubería) 
Zona 5: Sellamiento de la bolsa 




Retirar manualmente, las bolsas, recipientes de las materias primas vacías y 
residuos grandes de los pisos. 
 






1.1 Clasificar y depositar las bolsas y recipientes vacíos a los recipientes de los 
desechos sólidos 
1.2 Con la ayuda de una esponja limpiar los residuos que queden en mesones y 
balanzas, limpiar con un wypall limpio. 
1.3 Aplicar solución desinfectante al 0.5% y dejar secar al ambiente 
 
 






2.1 Lavar con solución detergente antes y después de terminar el proceso con la 
utilización de las        esponjas. 
2.2 Lavar con abundante agua 








3.1 Lavar con solución detergente antes y después de terminar el proceso con 
la utilización  de las esponjas. 
3.2 Lavar con abundante agua 
3.3 Aplicar solución desinfectante y dejar secar al ambiente 
 





4.1 Lavar con solución detergente después de terminar el proceso con la 
utilización de los cepillos  
4.2 Lavar con abundante agua 
4.3 Aplicar solución desinfectante al 0.5% y dejar secar al ambiente 
 




4.1.1 Desarmar las tuberías que conectan desde las tolvas hasta la selladora 
4.1.2 Aplicar el mismo procedimiento de la frecuencia diaria, excepto el punto 
4.3, utilizando esponjas y cepillos 
4.1.3 Aplicar solución desinfectante 2 veces al 0.5% 
4.1.4 Dejar secar al ambiente 
 




5.1 Desconectar la selladora 
5.2 Con la ayuda de una esponja y detergente, limpiar parte externa de la 
selladora sin tocar cables       y sistema de sellado, limpiar soporte 
5.3 Limpiar con un wypall húmedo y limpio 
5.4 dejar secar al ambiente 
 
Zona 6: Canastillas 
 
Frecuencia: 2 veces a la semana 
 
6.1 Retirar residuos sólidos  (bolsas) 
6.2 Con la ayuda del cepillo cerda dura y solución detergente, lavar parte externa 
e interna de las canastillas. 
6.3 Lavar con abundante agua 
6.4 Aplicar solución desinfectante al 0.5% 




















TIPO DE LAYOUT: VIDRIO Y PLASTICO QUEBRADIZO 




LAYOUT VIDRIO Y  PLASTICO QUEBRADIZO FRS-006-TANFRIO
Area de proceso 
Area de Amacenamiento Oficina 
Baño  









































LAYOUT MANEJO DE FLUIDOS CORPORALES FRS-007- TANFRIO 
 
 
TIPO DE LAYOUT:MANEJO DE FLUIDO COORPORALES





LAYOUT MANEJO DE FLUIDO COORPORALES  FRS-007-TANFRIO
Area de proceso 
Area de Amacenamiento Oficina 
Baño  



































Punto ecologico  
 
 
INSIDENTES FLUIDOS CORPORALES 
  
 




   
2. NOVEDAD ENCONTRADA DE TIPO:
4. CAUSADO POR
5. EQUIPO 
1.    CONDICIONES DE SEGURIDAD
Novedades y Control Vidrio y Plástico 
Quebradizo
FRS-009-TANFRIO
Rev.02 - Vigencia: 15/05/2019




6. PRODUCTO EN PROCESO / MATERIALES / INGREDIENTES / PRODUCTO TERMINADO / 




8. DESTINO DE PRODUCTO EN PROCESO / MATERIALES / INGREDIENTES / PRODUCTO EN PROCESO 
Una vez diligenciado este Formato se debe: Conservar  Durante: Un año
 
Importante: Todos estos procedimientos deben quedar registrados en los 
formatos de limpieza y desinfección 
 
 
FICHAS TECNICAS DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA YDESINFECCIÓN  
















































































































































































































































EJEMPLOS DE INSTRUCTIVOS 































CRONOGRAMA GENERAL DE LIMPIEZA 
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Cronograma General de Limpieza
FRS-001-TANFRIO
(Rev. 02 - Vigencia: 15/05/2019)
1. CRONOGRAMA DE TAREAS
TANFRIO
T A R E A S













EXT IN T OR  
P ISOS


























































2 - 3 25ml 10 - 20 X X X X DIRECTA
Hipoclorito de sodio 200 ppm  10ml 5 - 10 X X X DIRECTA 
Topax 12 2 - 3 25ml 10 - 20 X X X X DIRECTA
Alcodes Puro NA 5 - 10 X X DIRECTA - ASPERSIÓN
PERACETI   5% 50 ml 5 - 10 X DIRECTA
Manejo y Dosificación de Productos
Detergentes y Desinfectantes
FRS-004-TANFRIO
Rev. 01 Vigencia 15/05/2019
palmira FECHA DE ACTUALIZACION: 18 de abril de 2018





N DE USO *
(%)(ppm)
CANTIDAD PRODUCTO 
EN MILILITROS (ml) o 
GRAMOS (g)




















B OM B A  
REVISION SUPERVISOR 
Registro Cumplimiento
SELLA D OR A S 
T A N QUE A LM A C
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T OLVA  2
F ilt ro  de agua  
A cceso rio s( jarras cucharas)
4 5 10 11
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FRS-005-TANFRIO 






REGISTRO DE CUMPLIMIENTO: EQUIPOS Y UTENSILIOS 
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1 2 3 4 5 6 14 15
T EC H OS 
P A R ED ES
P ISOS
8 9 10 11 12
VEN T A N A S
LA VA B OT A S
C EST ILLOS 
M ESON ES
VEN T ILA D OR ES
P UER T A S
LET R ER OS 
ESC R IT OR IO 
EXT IN T OR  







Programa de capacitación 
 
1. OBJETIVO 
Estandarizar un procedimiento que permita la implementación y realización de 
capacitaciones para todo el personal de la planta, donde cada integrante 
adquiera conocimientos sobre diferentes temas de capacitación, garantizando 
una mejora continua en los procesos de la empresa y conservando la calidad de 
los productos finales. 
 
2. ALCANCE 
Este procedimiento de capacitaciones aplica para todo el personal de la planta y 
se enfoca en el mejoramiento continuo  de cada integrante de la empresa. 
 
3. DEFINICIONES  
Educación: Transmisión de conocimientos a una persona, para que esta 
adquiera una determinada formación. 
Inducción: Método o plan por medio del cual se enseña a una persona un tema 
específico, el cual usará para desarrollar las tareas que se le asignen en la 
organización. 
Aprendizaje: Adquisición del conocimiento de algo, a través del estudio, el 
ejercicio o la experiencia 
MES: AÑO: 
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REGISTRO DE CUMPLIMIENTO: PLANTA FISICA 
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Procedimiento: Significa actuar de una forma determinada, es el método o 
manera de ejecutar algo. 
Capacitación: es una actividad que se lleva a cabo en una organización para 
aumentar las habilidades, capacidades y conocimiento de un grupo de personas. 
Educación: Transmisión de conocimientos a una persona, para que esta 
adquiera una determinada formación. 
Inducción: método o plan por medio del cual se enseña a una persona un tema 
específico, el cual usará para desarrollar las tareas que se le asignes en la 
organización. 
Aprendizaje: adquisición del conocimiento de algo, a través del estudio, el 
ejercicio o la experiencia. 
Evaluación: permite valorar el avance y los resultados del proceso, mediante 
evidencias tales como, hojas de evaluación, practicas, resolución de preguntas, 
indicadores de mejoramiento, entre otros. 
 
4. CONDICIONES GENERALES 
Los programas y actividades establecidas para el desarrollo de las 
capacitaciones estarán a cargo del personal responsable de llevar a cabo dicha 
capacitación. 
Este documento tiene con fin contribuir a la adecuada realización de las 
capacitaciones al establecer las condiciones necesarias para llevarlas a cabo. 
Dichas condiciones son: la determinación de un lugar donde se llevan a cabo las 
capacitaciones, el tiempo que deberán durar las mismas y quien será el 
encargado de dirigirlas. Los temas desarrollados deberán tener una aplicación 
directa hacia el colaborador. Cada capacitación requerirá de un proceso 
evaluativo como parte de identificar el aprendizaje logrado. 
 
5. DEFINICION DE OBJETIVOS 
 
Los objetivos permiten determinar el cumplimiento de metas, por esta razón 




 Establecer y cumplir el cronograma de capacitaciones para el año 2016 
 Realizar capacitaciones de acuerdo a cada una de las necesidades 
identificadas en la planta. 
 Evaluar cada una de las capacitaciones que se llevan a cabo y hacer 
seguimiento 









La programación de las actividades de capacitación está a cargo de la gerencia, 
la cual designa a alguien o establece un espacio adecuado para que estas se 
lleven a cabo, de igual manera gestiona recursos para refrigerios, capacitaciones 
externas, registros de asistencia y demás papelería necesaria. 
Las actividades de capacitación para el personal de la planta están programadas 
para llevarse a cabo de manera mensual, todas estarán descritas en un 
cronograma de capacitación. 
 
6.2 Evaluación  
 
La evaluación de la capacitación está determinada por el desarrollo de la misma, 
en este aspecto es necesario analizar el tiempo que tomo socializar la 
capacitación, el tema desarrollado, los recursos utilizados y el expositor. Al 
finalizar la capacitación cada participante debe recibir un registro donde incluirá 
su opinión en cuanto al tema tratado, con el fin de medir la comprensión y el 
aprendizaje que se ha tenido de la misma  
 
 
7. REQUERIMIENTOS  
 
 Se establece la necesidad de capacitar al personal, realizar re-inducción 
o inducción  
 Se determina el personal objetivo a capacitar 
 Se designa al personal quien socializará la capacitación. Si es necesario 
se considera la contratación de capacitadores externos. 
 Se desarrolla la logística necesaria en cuanto al espacio que se requiere, 
papelería, tecnología y demás. 
 Se establece un horario adecuado y se informará con la persona 
responsable 
 Habrá registros de asistencia a la capacitación  
 Según criterio del capacitador, establecerá para el momento oportuno el 
desarrollo de las preguntas que surjan como parte del tema dictado en la 
capacitación.  
 Los nuevos colaboradores deberán recibir la capacitación (Capacitación 
de Inducción) sobre todos los temas básicos que maneja la empresa. 
 Cada capacitación determinada se tomará el tiempo que se requiera por 
cada capacitación. 
 Se comunica el informe de resultado de la capacitación o re-capacitación 
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Elaboró:  Revisó: Aprobó:  
 
INFORMES Y EVALUACIONES  
 
INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: TECNICA DE LAVADO DE MANOS 
FECHA: 11 MES: Enero AÑO: 2018 DURACION: 60 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de educarlos en la aplicación de la técnica 
de higienización para obtener un mejoramiento continuo  
o Sensibilizar y concientizar al personal manipulador de alimentos frente a la 
importancia de lavado y su frecuencia 
Contenido:  
 
Fuentes de contaminación  
Reconocimiento de los puntos de lavados de manos 
Instructivo de los pasos para lavado de manos 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se colocaron ilustración cuando no 
se practica lavado de manos con frecuencia o en su defecto no se realiza lavado de 
manos. 
o Se explicó los pasos para un correcto lavado de manos 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
A. Evaluación de la capacitación  
B. Registro de asistencia 
 
CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Lavado de manos 
FECHA:  11  Enero 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    





Fecha: 11 Enero 2018 
 
EVALUACION DE LAVADO DE MANOS 
 
1. ¿CON QUE FRECUENCIA SE DEBE REALIZAR LA HIGIENE DE LAS MANOS? 
 
 
□ 1 hora 
□ Solo cuando se empieza el turno 
□ 3 Horas 
□ 5 Minutos 
 
2. Cuando se debe realizar las técnicas de higiene de manos? 
 
□ Cuando voy al baño 
□ Cada cambio de actividad 
□ Cuando termino turno 
□ Todas las anteriores 
 
3. ¿Cuánto tiempo debe durar la técnica de higiene de manos? 
 
□ 1-2 min  
□ 40-60 seg 
□ 20-30 seg 
 





Nombra los dos últimos pasos: 
 
 
INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: B.P.M (BUENAS PRACTICAS MANUFACTURA) 
FECHA: 15 MES: Febrero AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la empresa, con el fin de educarlos en la aplicación de las 
B.P.M 
o Sensibilizar y concientizar al personal manipulador de alimentos frente a la 
importancia de esta norma para así garantizar productos inocuos. 
Contenido:  
Que son las B.P.M 
Cuáles son los tipos de contaminación 
Ilustraciones referentes a las higienes laborales y personales 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se explicó la importancia de 
implementar las B.PM en la elaboración, distribución y comercialización de los 




Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Aux. Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
C. Evaluación de la capacitación  




CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: B.P.M 
FECHA:   15 Febrero 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    





Fecha: 15 Febrero 2018 
 
EVALUACION DE B.P.M 
 
1. ¿Qué significa B.PM? 
 
□ Buenas Practicas Manuales  
□ Buenas Practicas Manufactura 
□ Business Process Management 
 
2. ¿Cuáles son hábitos antihigiénicos? 
 
 
□ Tocarse la cara y seguir elaborando producto 
□ Comer en producción, hablar por celular, utilizar perfumes fuertes  
□ Masticar chicle en elaboración, no afeitarse diariamente 
□ Todas las anteriores 
 





Cuales son:  
 
4. Los productos Tan Frío pertenecen a: 
□ Alimentos no perecederos 
□ Alimentos semi-perecederos 




INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Enfermedades transmitidas por alimentos 
FECHA: 13 MES: Marzo AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que adquieran conocimiento en las 
ETAS  
o Sensibilizar y concientizar al personal manipulador de alimentos frente a la 
importancia de no ocasionar contaminación cruzada. 
Contenido:  
Fuentes de contaminación  
Síntomas de las etas 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se explicó lo que son las ETAS y las 
posibles causas de contaminación de un alimento. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
E. Evaluación de la capacitación  






Fecha: 13 de Marzo 2018 
 
EVALUACION DE ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR ALIMENTOS 
 
1. ¿Qué significa E.T.A.? 
 
□ Enfermedades transmitida por alimentos 
□ Empresas transportadoras de alimentos 
□ Enfermedades transmitidas por medicamentos 
 
























CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Enfermedades Transmitidas por Alimentos (ETA) 
FECHA:  13 de Marzo 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    
    
 
INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Recepción de materia prima 
FECHA: 15 MES: Abril AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que adquieran conocimiento en 
recepción de materias primas. 
 
Contenido:  
Importancia de buen uso de las materias primas 
Importancia de la calidad de la materia prima 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se explicó lo importancia de las 
materias primas de la empresa TANFRIO, su recepción, optimización, y como esto 
influye en los costos del producto final. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
G. Evaluación de la capacitación  





Fecha: 13 de Marzo 2018 
 
EVALUACION DE RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS 
 


























CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Recepción de materias primas 
FECHA:  15  de Abril 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    





INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Control de plagas 
FECHA: 08 MES: Mayo AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que adquieran conocimiento 




Equipos, forma de funcionamiento, alcance. 
Importancia de la Prevención y el control de plagas en la empresa 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se explicó lo importancia del anillo 
de seguridad preventivo para controlar plagas y evitar que lleguen a los insumos y 
materias y productos. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
I. Evaluación de la capacitación  












Fecha: 08 de Mayo  2018 
 
EVALUACION DE CONTROL DE PLAGAS 
 







































CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Control de plagas 
FECHA:  08  de Mayo 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    
    
 
 
INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Limpieza y desinfección 
FECHA: 22 MES: Junio AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que adquieran el conocimiento y el 
procedimiento de limpieza y desinfección de equipos y utensilios. 
 
Contenido:  
Importancia de la limpieza y la desinfección. 
Métodos de limpieza. 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se abordaron los temas de limpieza 
y desinfección, los tipos de limpieza, formas de realizar la desinfección. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
K. Evaluación de la capacitación  
L. Registro de asistencia 
 
 
CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Limpieza y desinfección 
FECHA:  22  de Junio 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    




Fecha: 22 de Junio  2018 
 
EVALUACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION  
 






























INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Mantenimiento preventivo 
FECHA: 12 MES: Julio AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que obtengan el conocimiento de los 
tipos y  la importancia del mantenimiento de equipos. 
 
Contenido:  
Tipos de mantenimiento. 
Importancia del mantenimiento 
Tiempos del mantenimiento. 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se abordaron los temas  de 
mantenimiento preventivo, los tipos de mantenimiento. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
M. Evaluación de la capacitación  
N. Registro de asistencia 
 
CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Mantenimiento preventivo 
FECHA:  12  de Julio 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    





Fecha: 12 de Julio  2018 
 
EVALUACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
 




































INFORME DE CAPACITACION 
TEMA: Manejo de residuos solidos 
FECHA: 22 MES: Agosto AÑO: 2018 DURACION: 120 min 
Dirección: Calle 26 a 16-53 
Capacitador: Ing. Luz Adriana Arena  
Actividades Realizadas: 
Objetivos: 
o Capacitar al personal de la fábrica, con el fin de que obtengan el conocimiento de 
manejo y la disposición final de residuos sólidos. 
 
Contenido:  
Acciones para disminuir la cantidad de residuos 
Importancia de separar 
Tipos de residuos 
 
Metodología: 
o Se realizó una charla con los operarios en la cual se abordaron los temas de manejo 
de residuos sólidos en la empresa, y el impacto positivo  que se genera al medio 
ambiente al tener una buena disposición final de estos residuos. 
 
Evaluación: 
Se realizó una evaluación escrita con preguntas del tema que fueron contestadas una vez 
terminada la capacitación 
Equipos y materiales: 
Computador 
Ayuda didáctica  
Copias de evaluación 
Registro de asistencia  
Fecha de informe: 
Elaboró Recibido/Aprobó 
Nombre: Luz Adriana Arena  Nombre: Jhon Fredy Rueda 
Cargo: Calidad Cargo: Administrador 
Firma:  Firma: 
Anexos 
O. Evaluación de la capacitación  








CONTROL DE ASISTENCIA 
 
TEMA: Mantenimiento preventivo 
FECHA:  22  de Agosto 2018 HORA INICIO:                   HORA FINAL: 
LUGAR: 
CAPACITADOR: 
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA 
    
    
    




Fecha: 22 de Agosto  2018 
 
EVALUACION DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS 
 























































































































































Establecer los planes, métodos y recursos necesarios para llevar a cabo el 
mantenimiento preventivo y correctivo con el objetivo de asegurar el 
funcionamiento de las máquinas y equipos en forma estable y confiable en su 




Las actividades y requisitos especificados en el presente procedimiento son 





3.1. DEL RESPONSABLE DE PLANTA  
 
Promover y gestionar el desarrollo de las actividades de mantenimiento de 
acuerdo a lo indicado en el presente procedimiento. 
 
Asegurar los recursos necesarios para facilitar el cumplimiento del plan de 
actividades de mantenimiento de las máquinas y equipos de planta. 
 
Analizar la evolución de los tiempos de parada de máquinas en forma diaria. 
 
Promover y verificar el seguimiento de las acciones correctivas en curso como 
resultado del análisis y  búsqueda permanente de soluciones que impliquen 
optimización de recursos y mejoras de la operación. 
 
Desarrollo de plan de acción utilizando herramientas para resolución de 
problemas. 
 
Verificar que el funcionamiento de los equipos reparados se encuentre dentro de 
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Mantenimiento preventivo: Es el mantenimiento que se efectúa periódicamente 
a intervalos regulares, definidos previamente en un plan, a un equipo o sistema 
dado. 
Mantenimiento correctivo: Es el mantenimiento que se lleva a cabo a raíz de 





5.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
5.1.1. PLANIFICACIÓN 
El plan de mantenimiento de todas las máquinas, está plasmado en el 
documento Plan de mantenimiento de máquinas y equipos de planta POS-014-
TANFRIO Este documento relaciona cada equipo con sus correspondientes 
documentos de inspección diaria y mantenimiento preventivo aplicables. 
En base a este plan y de acuerdo a los equipos de su planta, cada RM debe 
elaborar un cronograma de realización de los mantenimientos preventivos, 
utilizando para ello el formato estándar FRS-033 Cronograma de Mantenimiento 
de Máquinas y Equipos de Planta. En dicho formato, además de programar se 
registrará la realización de los mantenimientos a medida que se vayan 
ejecutando. 
Previo al comienzo de cada mes, el responsable de planta  en coordinación con 
el Responsable de Producción, debe diagramar tentativamente las fechas de 
realización de los mantenimientos para el mes próximo.  
Los cronogramas de mantenimiento vigentes deberán estar publicados y 
disponibles en lugares visibles en el sector de manufactura. 
5.1.2. REGISTRO 
El avance del cumplimiento del cronograma se deberá registrar en el mismo 
formulario FRS-033 Cronograma de Mantenimiento de Máquinas y Equipos de 
Planta y deberá conservarse copias impresas del mismo por al menos un año.  
De cada máquina y equipo a mantener, el responsable de planta  deberá llevar 
registro de Chequeo diario de selladoras FRS-031 siendo estas las máquinas de 
uso y desgaste diario.  Según el resultado se esté chequeo se deberá programar 
los mantenimientos más urgentes. Para los demás equipos incluyendo las 
selladoras se crea un chequeo mensual el cual se deberá registrar en Lista de 
chequeo mantenimiento preventivo mensual FRS-030 TANFRIO  En él deberán 
registrarse los mantenimientos preventivos y predictivos que se efectúen a 
frecuencias iguales o menores a según las horas especificadas en el manual del 
fabricante  en adelante, este registro debe conservarse en copia impresa durante 
todo el tiempo que el equipo permanezca en la planta, ya sea que funcione o no. 
 
 
5.1.3  REALIZACIÓN 
Las tareas se efectuarán según el instructivo específico indicado en el 
documento Plan de mantenimiento de máquinas y equipos de planta POS-014-
TANFRIO 
 
6. MANTENIMIENTO CORRECTIVO 
Es toda actividad llevada a cabo por el personal técnico de mantenimiento al 
entrar en conocimiento -por cualquier medio-, de la detención, paro o mal 
funcionamiento de un equipo. 
 
6.2 ACCIONES CORRECTIVAS 
Mensualmente, el responsable del área deberá efectuar un análisis de las 
paradas de máquinas acontecidas en el mes en curso y buscar la causa raíz de 
las paradas más significativas. Una vez encontradas las causas, se deberá 
implementar un plan de acción para la eliminación de las mismas.  
6.3 REGISTROS 
Los registros generados por la aplicación de las actividades de Mantenimiento 
de máquinas y  equipos deben archivarse por tiempo no mayor a un año. 









Es una inspección que se efectúa diariamente a cada equipo y que se registra 
en el documento creado para tal fin. Cada equipo debe tener un formulario de 
registro que le corresponda, de manera que si se adquiriese un nuevo equipo y 
el mismo no estuviese contemplado en el presente documento, se debe solicitar 
al administrador de planta, para que él defina si ya hay algún documento 
aplicable al mismo o si se debe crear uno nuevo. 
Frecuencias de mantenimientos preventivos 
Definen en qué intervalo de tiempo se realiza cada tarea de mantenimiento 







1S Semanal  - 
1M Mensual  - 
8H 8000  horas  Anual  
12H 12960 horas  18 meses 
 
Por cada equipo hay un documento que contiene todas las tareas de 
mantenimiento preventivo que se deben efectuar al mismo y abarca todas las 
frecuencias. 
MAQUINA/EQUIPO CHEQUEO DIARIO  
Mantenimiento 
preventivo- frecuencias  
DOCUMENTO 1S 1M 8H 12H 
Selladora 1  FRS-030 TANFRIO         
Selladora 2 FRS-030 TANFRIO         
Codificadora rotativa  FRS-030 TANFRIO         
Esterilizador ultravioleta  FRS-030 TANFRIO         
Generador de ozono  FRS-030 TANFRIO         






LISTA DE CHEQUEO MANTENIMIENTO PREVENTIVO MENSUAL 
MAQUINAS FRS -030 TANFRIO 
 























































































































































CONTROL ESTERILIZADOR ULTRAVIOLETA 
 
 








Mes            : Realizado por   :
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
TOTAL HORAS MES  (A)         
ACUMULADO ANTERIOR (B)
TOTAL ACUMULADO (A)+(B)
CONTROL MENSUAL ESTERILIZADOR ULTRAVIOLETA H-1.000
FRS-032 TANFRIO


























CONTROL METROLOGICO DE EQUIPOS DE MEDICION POS-011TANFRIO 
PROPÓSITO: 
Este procedimiento establece los lineamientos para llevar a cabo el control 
metrológico de los instrumentos y equipos de inspección, medición y ensayo en 




A los instrumentos y equipos críticos empleados en el proceso de análisis de 





Metrología: Es la ciencia de las mediciones. Incluye aspectos teóricos y 
prácticos relacionados con las mediciones. 
 
Medición: conjunto de operaciones que tiene por objeto determinar el valor de 
una magnitud. 
 
Instrumento de Medición: Dispositivo destinado para efectuar mediciones, solo 
o en conjunto con uno o varios dispositivos adicionales. 
 
Rango de Indicación: Conjunto de valores limitado por las indicaciones de los 
extremos. 
 
Resolución: Menor diferencia entre las indicaciones de un dispositivo indicador, 
que se puede distinguir en forma significativa. 
 
Exactitud: Cercanía del acuerdo entre los resultados de mediciones sucesivas 
y un valor verdadero de la magnitud por medir. 
 
Calibración: Conjunto de operaciones que establecen, en condiciones 
especificadas, la relación entre los valores de magnitudes indicadas por un 
Equipo de medición o por un sistema de medición, o los valores representados 
en una medida materializada o por un material de referencia, y los valores 
correspondientes determinados por medio de los patrones. 
 
Patrón: Medida materializada, instrumento de medición, material de referencia 
o sistema de medición destinado a definir, materializar, conservar o reproducir 
una unidad o valores de una magnitud para servir de referencia. 
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Trazabilidad: Propiedad del resultado de una medición o el valor de un patrón, 
por el cual puede ser relacionado con los patrones de referencia usualmente 
patrones nacionales, a través de un cadena interrumpida de comparaciones, 




Es responsabilidad del administrador de planta brindar  la información real y a 
tiempo, sobre acontecimientos y eventos relacionados con los equipos de 
inspección, medición y ensayo. 
 
Es responsabilidad de los operadores de planta  el buen uso y reportar 
oportunamente al administrador de planta, cualquier anomalía con el 
funcionamiento de los equipos 
 
 
Un legajo individual con la información técnica básica y de las actividades 
realizadas con sus resultados "FRS-028 Ficha técnica equipos medición y 
ensayo". 
 
Las verificaciones internas deben quedar registradas en el formato "FRS-029- 
Verificación Equipos de Inspección, Medición y Ensayo”. 
Se incluirá manuales o catálogos de los equipos  
 
 
SELECCIÓN DE EQUIPOS: 
 
Los equipos deben ser elegidos de acuerdo a las necesidades se debe 
determinar exactitud, resolución y tipo de equipo. 
 
El rango de indicación debe ser 30% superior y 30% inferior con respecto al 
parámetro que se va a medir, por razones de seguridad de funcionamiento 
 
IDENTIFICACIÓN DE LOS EQUIPOS: 
Codificación: Cada equipo y/o instrumento debe estar identificado con un código 
que describe el tipo de instrumento, variable y su consecutivo de tres dígitos, 






Para identificar los equipos se deben utilizar los siguientes códigos: 
Tipo de equipo 
TIPO PREFIJO 
Equipo de medición  EM 
Equipo patrón PM 
Otro  ADO 
Instrumento de control  IC 
Instrumento de procesos IP 
 
Tipo de variable  
VARIABLE PREFIJO  
MASA  M 
PH I 
TEMP/HUMEDAD  K 
TEMPERATURA  T 




En algún caso se puede marcar el estuche del equipo, esto por cuidados del 
equipo o que por algún motivo altere su condición. 
Identificación: cada equipo debe ir identificado con una marca donde se 
muestre el logo de TANFRIO y su código  
 
Estado del equipo: Todos los equipos o instrumentos calibrados y/o 




Se debe verificar según los siguientes criterios:  
 







      TANFRIO                            VERIFICADO    
 
Funciona: 
 Son aquellos instrumentos de medición, patrones, materiales de referencia y 
aparatos auxiliares que se utilizan para el plan control de producto y control de 
procesos, los cuales se encuentran en óptimo funcionamiento y con su 
respectiva calibración o verificación vigente 
 
No funciona:  
Son aquellos instrumentos de medición, patrones, materiales de referencia y 
aparatos auxiliares que se encuentran averiados o que sean hallados No 
Conformes durante su calibración o verificación. En caso de no poder ser 
arreglados o calibrados deben ser dados de baja. Se debe identificar con el 
Rotulo de "Equipo Obsoleto - No funciona" anexo 1 
 
Frecuencia de calibración y mantenimiento: Estas se establecen de acuerdo 
con el tipo de equipo de medición, la criticidad que tiene la variable a medir dentro 
del proceso, las condiciones del sitio de ubicación del equipo, la recomendación 
del fabricante, la frecuencia de uso, los datos de tendencia obtenidos en 
calibraciones previas, las consecuencias de que se acepte como correcto un 
valor medido incorrecto.  Las frecuencias no son invariables en el tiempo, deben 
ser revisadas y de acuerdo a las tendencias, realizar los cambios necesarios. 
Este se llevara a cabo de acuerdo al FRS-027 Plan De Calibración, 
Mantenimiento Y Verificación De Equipos De Medición TANFRIO. 
 
Hallazgos durante la calibración: De encontrar "No Conformidad" en el equipo 
durante la calibración y/o verificación, se registra y se informa al administrador 
de planta, se deberá consultar con el proveedor metrológico del equipo la 
posibilidad de ajustar el equipo, en caso de no cumplir con los errores máximos 
permitidos deberá ser reemplazado y será identificado con Rotulo de "Equipo 
Obsoleto - No funciona" Anexo 1, hasta que se dé su disposición final 
 
ANÁLISIS DE RESULTADOS Y ENTRENAMIENTO: 
Análisis de datos durante las labores de control: Si se presentan demasiadas 
variaciones en los resultados obtenidos en las medicines, debe realizarse 
análisis para aislar la causa asignable de esta variación (Método, Operador, 
Equipo, Medio, Variabilidad del proceso). 
 
Todos los equipos de medición se deben mantener bajo condiciones de 
humedad, corriente, voltaje y temperatura dadas por el fabricante, además 
permanecer siempre en excelente estado de limpieza y funcionamiento con el fin 






































MARCA: CONSTANT RANGO DE USO: 1g a 5000g
CÓDIGO: EMM-001 RESOLUCIÓN: 0.01 g
Verificación Equipos de Inspección, Medición y Ensayo
FRS-029 TANFRIO
Rev. 06 - Vigencia: 15/06/2018
EQUIPO: BALANZA SERIE: NA





































0,0000 0,0000 CONFORME CONFORME CONFORME
CARGO:
OBSERVACIONES:




Consulte el documento  Plan de calibración, mantenimiento y verificación de Equipos de Medición”.
Las casillas de color amarillo estan auto formuladas y no deben ser modificadas.



























FECHA ACTIVIDAD INFORME RESPONSABLE




















Uso Bateria 9VDC Ninguno 
RESULTADOS OBSERVACIONES
Una vez diligenciado este Formato se debe: Conservar por el:Administrador de planta  Archivar en: Carpeta "Metrología"    Durante:Vigencia del 
equipo Destino Posterior: Destruir
 
ANEXO 14 
PROGRAMA CONTROL DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS 
1. OBJETIVO 
 
Establecer las políticas, recursos, métodos y responsables que aseguren la 





Los métodos establecidos en el presente procedimiento son aplicables a todas 




3.1. DEL RESPONSABLE DE LA PLANTA 
 
 Promover y gestionar el desarrollo de las actividades de control de 
materias primas e insumos de acuerdo a lo especificado en el presente 
procedimiento. 
 Asegurar los recursos necesarios para su correcto cumplimiento. 
 Verificar que las actividades de control hayan sido desarrolladas y se 
cumplan de manera sistemática según lo especificados en el presente 
procedimiento. 
 
   3.2  DEL ADMINISTRADOR DE PLANTA  
 
 Desarrollar e implementar las actividades especificadas en el presente 
procedimiento. 
 Administrar adecuadamente los recursos previstos para el cumplimiento 
de las actividades de control de materias primas e insumos. 
 Controlar el correcto cumplimiento de los planes de control establecidos. 
 Administrar adecuadamente los registros de control de materias primas e 
insumos. 







5.1. PERSONAL RESPONSABLE DEL CONTROL 
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El administrador de la planta será capacitado para llevar las actividades del 
control de las materias primas e insumos esto se llevara a cabo por actividades 
de entrenamiento que aporten y/o refuercen las habilidades técnicas necesarias 
para su correcto cumplimiento. 
 
 
     5.2. INFORMACIÓN PARA EL CONTROL  
 
Las actividades de control deben basarse en información relacionada con las 
características del material y con los métodos de inspección asociados. Estos 
datos deben estar actualizados y disponibles en la oficina y su administración es 
responsabilidad del administrador de la planta. 
 
       5.2.1. ESPECIFICACIONES DEL MATERIAL 
 
El control de materias primas e insumos debe efectuarse respecto de los valores 
nominales y tolerancias documentadas en las especificaciones estándar de 
material, mediante la ficha técnica de la materia prima  
 
Debe contarse con las especificaciones estándar u fichas técnicas de todos los 
materiales que intervengan en forma directa en el proceso de manufactura. Estas 
deben estar en la oficina de la planta  
 
       5.2.2. CATEGORIZACIÓN DE PROVEEDORES 
 
Los proveedores de materias primas e insumos deben estar categorizados para 
cada variedad de material que provean. El método de ingreso y las frecuencias 
de control deben estar relacionados con estas categorías. 
 
La categorización del proveedor/insumo debe ser dinámica y estar sujeta a los 
resultados de control y su rendimiento demostrado durante su utilización. Las 
categorías de proveedores/material, los criterios de categorización y de cambio 
de categoría están especificados en el DOS-002 Criterios de Categorización de 
Proveedores.  
 
Se realizara  un listado categorizado de proveedor/material utilizando el FRS-
011 Listado Categorizado de Proveedores/Materiales. TANFRIO 
Copia de este listado debe estar disponible en la oficina de planta  
  
        5.2.3. PLAN DE CONTROL 
Las actividades de control deben efectuarse de acuerdo a planes de control 
establecidos. 
El personal que realiza las tareas de control de materiales debe tener a su 
disposición los planes de control estándar de materiales, DOS-001 Plan de 
Control de Materias Primas e Insumos. TANFRIO 
 
 
Estos planes de control contienen la información necesaria para inspeccionar el 
material, valorar los resultados de la inspección y decidir la aprobación o 
retención del producto. 
 
 
        5.2.4. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
 
Los métodos de control visual, físicos o químicos aplicables a materias primas e 
insumos deben estar descriptos en instrucciones de trabajo documentadas. 
El plan de control de materias primas debe hacer referencia a estas 
instrucciones. 
Las instrucciones de trabajo de los métodos de control aplicables deben estar 
disponibles para el personal de aplicación. 
 
       5.2.5. CRITERIOS DE APROBACIÓN Y RECHAZO 
 
Los criterios de aprobación y rechazo representan parámetros de decisión y 
deben ser conocidos por el personal de control. 
Los criterios de aprobación y rechazo estándar están especificados en los planes 
de control aplicables. 
Las decisiones de aprobación del personal de control deben basarse únicamente 
en estos criterios. 
 
       5.3. AREAS DE CONTROL 
 
El desarrollo de las actividades de control materias primas e insumos debe 
llevarse a cabo en áreas de control adecuadas que dispongan de todos los 
instrumentos y materiales necesarios. (En este caso se llevara a cabo en el área 
de oficina donde se  realiza recepción del  material, y en caso de necesitar 
pruebas químicas y microbiológicas se realizaran las pruebas por un laboratorio 
certificado) 
 
      5.4. AREAS DE CUARENTENA 
 
El material ingresado que requiera de control antes de ser procesado debe ser 
debidamente separado e identificado. 
Deben definirse en el depósito áreas de cuarentena para la estiba de material 
pendiente de control de recepción. 
El material allí estibado debe estar identificado con el rótulo de material a 
controlar especificado en el Rótulos de estado de Inspección, que se encuentran 
en los anexos de este procedimiento.  
 
El material estibado en las áreas de cuarentena no podrá ser utilizado sin la 
liberación previa del administrador de planta. La inspección y liberación del 
material en cuarentena debe efectuarse dentro de las 72 horas de efectuadas su 




     5.5. TIPOS INGRESO Y CONTROL 
 
Los tipos de ingreso y control aplicables a materias primas e insumos están 
basados en la categorización de proveedores/insumos. 
 
 
     5.5.1. INGRESO Y CONTROL CATERGORIA “APROBADO” 
 
Los proveedores/insumos categorizados como “aprobados”, deben ingresar al 
almacén en forma directa sin control de recepción. Su calidad debe ser 
certificada por el proveedor mediante un Certificado de Análisis que demuestre 
el cumplimiento de las especificaciones aplicables. 
 
De acuerdo a plan de control de insumos y materias primas, se debe validar en 
forma periódica los resultados certificados por el proveedor en cada entrega. 
 
El resultado de esta validación debe condicionar la permanencia del 
proveedor/insumo en una categoría determinada (Ver 5.7.) 
     5.5.2. INGRESO Y CONTROL CATEGORIA “APROBADO CONDICIONAL” 
 
Los proveedores/insumos categorizados como “aprobado condicional” deben ser 
controlados en todos sus ingresos antes de ser procesados. 
 
Al momento de su ingreso se debe identificar cada bulto de material en forma 
individual con el rótulo de “Material a Controlar” especificado en los anexos al 
final de este documento. El material identificado, debe estibarse en el sector de 
cuarentena de almacén. 
 
El resultado de este control debe condicionar la permanencia del 




     5.5.3. INGRESO Y CONTROL CATEGORIA “NO APROBADO” 
 
Los proveedor/insumos categorizados como “no aprobados” no pueden ingresar 
a planta bajo ningún concepto. Este tipo de material no puede ser procesado en 
los procesos de manufactura. 
 
     5.6. CONTROL DE PERFORMACE (rendimiento) 
 
El control de la performance de un proveedor/material debe realizarse mediante 
el registro de eventos y no conformidades detectadas durante su utilización en 
el proceso. La información recopilada respecto de la performance del 
proveedor/insumos se debe utilizar para modificar su categorización (Ver 5.7.) 
Estos eventos deben registrarse en el FRS-013 No Conformidad de Materias 




5.7 CAMBIOS DE CATEGORIA 
 
La detección de no conformidades durante los controles de recepción, validación 
y/o la performance durante el procesos de producción debe condicionar la 
categoría asignada al proveedor/material. 
De aplicarse, estos cambios de categoría deben efectuarse de acuerdo al DOS-
002 TANFRIO Criterios de Categorización Proveedor/Material. 
 
     5.8. MEDIOS DE REGISTRO Y REPORTE 
 
Los resultados obtenidos durante el cumplimiento de los planes de control deben 
ser registrados en medios físicos (papel) y/o electrónicos (software de control) 
adecuados.  
Los registros físicos deben archivarse de forma adecuada para asegurar la 




Los registros generados por la aplicación de las actividades de control de 
insumos deben archivarse por tiempo no mayor a un año. 
Los registros físicos deben ser administrados por el gerente  de planta así como 
el archivo y la conservación de dichos registros. 
 
 
7. ANEXOS (ROTULOS ESTADO DE INSPECCION) 
 
Se colocará este rótulo en cada bulto de insumo que ingrese a depósito y que 











MATERIAL                              
A CONTROLAR 
LOTE: 
FECHA: PRODUCTO PROVEEDOR 
RESPONSABLE 
 
Se colocará este rótulo en toda estiba de producto terminado, materia prima e 
insumo que haya sido declarado retenido 
 
 
Se colocará este rótulo en toda estiba de producto terminado, materia prima e 


















CANTIDAD:                                                 UNIDAD






CANTIDAD:                                                 UNIDAD






































CRITERIOS DE CATEGORIZACIÓN DE PROVEEDOR MATERIAL DOS-002 
TANFRIO 
1. CATEGORÍAS DE PROVEEDOR / MATERIAL 
 
Los proveedores de bolsa para envase, bolsa para empaque, colorantes, 
sabores artificiales, ácido cítrico, benzoato, azúcar, endulzante, deben 
clasificarse de acuerdo a las siguientes categorías. Las categorías deben 







Sus partidas pueden utilizarse en el proceso de manufactura en 
forma directa sólo con la verificación de su certificado de 
calidad. Este debe controlarse al ingreso del insumo al depósito. 
Se debe cumplir con rutinas de validación periódica de acuerdo 






Sus partidas ingresan a cuarentena para ser controladas 
mediante los análisis físico-químicos que correspondan antes 
de ingresar al proceso productivo, de acuerdo con los planes de 
control de insumos aplicables. 
 
A su ingreso debe controlarse su correspondiente certificado de 
calidad. 
Identificar cada bulto con el rótulo de “Material a Controlar” 
C “NO APROBADO” 




2. CRITERIOS DE CATEGORIZACIÓN DE PROVEEDOR / MATERIAL 
 
Categoría Criterios de Categorización 
  
A 
A1 Posea un sistema de gestión de la calidad certificado 
A2 Haya pasado a clase A luego de verificar un buen rendimiento de su 




B1 Aquellos proveedores/material que no cumplan como mínimo con un 
de los criterios A1, A2 




C1 Aquellos proveedores/material que hayan sido pasados a C por 
Bajo rendimiento  
C2 No hayan superado satisfactoriamente las pruebas de evaluación 
inicial. 
 
3. CAMBIOS DE CATEGORIA 
 
Todo nuevo conjunto proveedor/material debe clasificarse como B durante su 
proceso de evaluación inicial. Finalizado éste, permanecerá en la categoría B 
hasta cumplir con las condiciones de ascenso o descenso de categoría 
siguientes. 
 
De acuerdo a los resultados de controles de recepción, validaciones y 
rendimiento en el proceso, el conjunto proveedor/insumo puede cambiar de 
categoría de acuerdo al siguiente esquema. 
 
 
Los cambios de categoría deben registrarse el FRS-011 Listado Categorizado 
de Proveedor/Material TANFRIO 
 



















Con cinco controles de 
recepción aprobados 
consecutivos 
Con un proceso de 
reevaluación aprobado 
Con la detección de dos 
no conformidades crítica 
o funcional durante el 
proceso o control de 
validación 











CONTROL Y CALIDAD DEL AGUA POS-005TANFRIO 
1. Objetivos 
Garantizar la calidad y seguridad del recurso hídrico (agua potable) 
utilizado durante los procesos de elaboración de producto y durante la 
limpieza y desinfección de la planta, para dar cumplimiento con los 
requerimientos del cliente. 
 
2. Alcance 
Este procedimiento aplica para toda el agua potable utilizada en la planta 
de productos Tan Frio y para el proceso de almacenamiento de agua. 
 
3. Responsable 
El personal manipulador en cualquier estado del proceso y el 
administrador el cual asegura el debido cumplimiento de los porcentajes 
mínimo (0.5 y 6.8) y máximo (2 y 7.5) de cloro y pH respectivamente. 
 
4. Definiciones 
Agua potable: agua exenta de todo elemento, organismo o sustancia que 
ponga en riesgo la salud de los consumidores y que cumple con los 
requisitos microbiológicos, físicos, químicos y organolépticos que se 
especifican en las normas vigentes. 
 
Potabilización: procedimiento mediante el cual se quita o remueve 
cualquier tipo de presencia tóxica y la volverá una sustancia segura para 
consumir sin limitaciones. 
 
Muestra: Parte que se considera representativa de una cosa que se saca 
o se separa de ella para analizarla, probarla o estudiarla. 
 
Análisis Básicos: es el procedimiento que se efectúa para determinar 
turbiedad, color aparente, pH, cloro residual libre o residual de 
desinfectante usado, coliformes totales y Escherichiacoli. 
 
Análisis físico y químico del agua: Son aquellos procedimientos de 
laboratorio que se efectúan a una muestra de agua para evaluar sus 
características físicas, químicas o ambas. 
 
Cloro residual libre: es aquella porción que queda en el agua después 
de un período de contacto definido, que reacciona química y 
biológicamente como acido hipocloroso o como ion hipoclorito. 
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5. Condiciones generales 
 
5.1  Fuente de abastecimiento 
La empresa productos Tan Frío utiliza para sus procesos de elaboración 
y limpieza y desinfección de superficies únicamente agua potable del 
acueducto AQUA DE OCCIDENTE, que ingresa por el contador ubicado 
en la parte externa de la planta. 
 
5.2  Control y medición de cloro residual y pH 
El operario toma una muestra de agua del punto de desagüe en el 
comprobador de dos tubos, en el primer tubo vierte 5 gotas de R-0001 y 
5 gotas de R-0002,  para leer el cloro residual; en el segundo tubo se 
vierte 5 gotas de R-0014, para leer el pH se tapa se agita.  
 
El operario compara con el color del comprobador para determinar la 
medida, registra el resultado colocando fecha, hora, área de toma de la 
muestra y nombre de quien lo elaboró. FRS-012 Cuadro de control y 
medición del cloro y pH del agua TANFRIO. 
 
 
5.3  Protocolo de lavado de tanques de almacenamiento 
 Desocupar los tanques de agua, hasta quedar en un nivel mínimo  
 Aplicar solución limpiadora en las superficies interiores 
 Limpiar con un cepillo de cerdas gruesas al interior 
 Enjuagar todo los tanques con suficiente agua 
 Limpiar con paño abrasivo en la superficie exterior  
 Aplicar desinfectante 
 Dejar secar el ambiente 
 Llenar al otro día  
Nota: Esta actividad debe realizarse cada tres meses, o según análisis del 
administrador dado por la turbiedad del líquido u otros factores. 
5.4  Análisis de laboratorio microbiológico y físico-químico  
El administrador supervisa la muestra recogida por el laboratorio y registra 
el nombre, lugar, fecha y hora. 
El laboratorio, el cual analiza el recuento de bacterias mesófilas, 
coliformes totales y E. Coli utilizando como método la Filtración por 
membrana; en el análisis físico químico se mide el pH a través del 
potenciómetro, la turbiedad utilizando el método 2130B y la Alcalinidad 
con el método 2320B de titulación.  
Posteriormente envían el informe de resultado de acuerdo a la 
codificación de la muestra y el Decreto 1575 marzo de 2007 Resolución 
2115. 
 
El administrador una vez recibe el resultado, analiza, evalúa y propone las 
acciones necesarias según el resultado. 
6. Frecuencia de análisis de laboratorio 
La toma de muestras tanto fisicoquímicas y microbiológicas del agua se 
tomarán dos veces por año, el responsable de solicitar la toma de muestra 
será el administrador. La toma de la muestra siempre se hará en el 
desagüe principal para la elaboración de los productos (aguas 
saborizadas). 
 
6.1  Normas y Políticas 
De acuerdo a los resultados en la prueba de laboratorio, en caso de estar 
por debajo del valor admisible según resolución 2115 de 2007, el 
administrador deberá realizar la trazabilidad al producto, a través del lote 
fabricado en la fecha de la prueba; volver a realizar prueba sin importar 
que no se haya cumplido el mes; y tomar las acciones correctivas 
necesarias. De acuerdo a los resultados obtenidos en medición de cloro 
residual y pH del agua, el operario deberá reportar si está en los límites 
admisibles. 
Si presenta menor cantidad de cloro se agrega hipoclorito hasta lograr la 
concentración indicada; si presenta límite superior en cloro se debe 
agregar la mitad de la cantidad que tiene de agua. 
 
El administrador debe realizar un seguimiento a este procedimiento, 
revisando la lista de chequeo, los productos utilizados, el campo de 
aplicación y aspectos necesarios siempre y cuando se dé la utilización de 
alguno de los productos anteriormente mencionados, se deberá llevar 
registro en FRS-012 Cuadro de control y medición del cloro y pH del agua 
TANFRIO. 
 
7. Parámetros fisicoquímicos – Resolución 2115 de 2007 
pH a 18°C 6.5 – 9.0 
Dureza total mg CaCO3/L Máximo 300 
Alcalinidad total mg CaCO3/L Máximo 200 
Hierro total mg/L Máximo 0.3 
Cloruros mg/L Máximo 250 
Sulfatos mg/L Máximo 250 
Fosfatos mg/L Máximo 0.5 
Nitritos mg/L Máximo 0.1  
Turbiedad UNT Máximo 2  
Color aparente UPC Máximo 15 
Conductividad a 21°C us/cm Máximo 1000 




8. Parámetros microbiológicos – Resolución 2115 de 2007 
Rec. Total de Aerobios 
Mesófilos  
<100 UFC/100ml 
Coliformes totales 0 UFC/100ml 















ADMINISTRACIÓN DE MATERIA PRIMA E INSUMOS NO CONFORMES  IN-
008-TANFRIO 
 
1. ELEMENTOS NECESARIOS 
 
 Rótulos de estado de inspección. 
 Registro de no conformidad de insumos. 
























ADMINISTRACIÓN DE MATERIA PRIMA E INSUMOS NO CONFORMES  IN-
008-TANFRIO 
 
2. RETENCION Y RECHAZO DE PRODUCTO 
 
2.1. CONTROL EN LÍNEA 
 
En caso de detección de insumos no conformes, el Operador de Máquina 
deberá: 
 
 Remplazar el lote / batch de insumo no conforme por otro seguro. 
 
 Declarar como retenido la cantidad de insumo involucrado. 
 
Identificar en forma individual los bultos o unidades del insumo involucrado con 
el cartel de “retenido “especificado en el Rótulos de Estado de Inspección 
(anexos) 
 
Segregar y colocar el material retenido en el sector de producto no conforme 
correspondiente. 
 
Abrir el registro de eventos en el FRS-QA-013-APPLA No Conformidad de 
Materias Primas e Insumos. 
 
Informar al administrador de planta y  dejar los registros de retención y las 
muestras de defectos o desvió a  su disposición. 
 
En un lapso no mayor a 24 horas, el administrador  deberá: 
 
 Verificar el producto retenido comparando la información del registro con 
el material físico. 
 Verificará que coincidan cantidad de insumo y defecto o desvío declarado. 
 Verificar la existencia de unidades del mismo lote o batch en depósito. 
 Verificar la presencia del desvío en toda la extensión del lote disponible. 
 Identificar las unidades o pallet con defecto confirmado con el cartel de 
“rechazado”. 
 Liberar el material que no presentaron defecto retirando el cartel de 
“retenido” y regresándolo a su área de en depósito. 
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3.2. CONTROL DE RECEPCION DE INSUMOS 
 
El Administrador de planta deberá: 
 
 Declara como “rechazado” el lote de insumos que no cumpla con los 
criterios de aprobación y rechazo establecidos. 
 
 Identificar en forma individual las unidades de producto involucrado con el 
cartel de “rechazado “especificado en el Rótulos de Estado de Inspección. 
(anexos) 
 
 Segregar y colocar el material rechazado en el sector de producto no 
conforme correspondiente. 
 
 Abrir el registro de eventos en el FRS-013 No Conformidad de Materias 
Primas e Insumos TANFRIO 
 
 Se debe determinar su disposición final a devolver al proveedor  muestras 
y registros elaborados para que determinando  la disposición final del 
insumo, a devolver al proveedor. 
 
 
3. DISPOSICIÓN FINAL 
 
Con la información recibida el administrador de planta deberá: 
 
Determinar la disposición final del material completando y cerrando el FRS-013 
No Conformidad de Materias Primas e Insumos TANFRIO 
 
Autorizar la cantidad  del producto en el sector de no conformes de depósito a 
espera del cumplimiento de la disposición determinada. 
 
El administrador de planta  asegurará el cumplimiento de la disposición final 
determinada y administrará los recursos para su cumplimiento. 
 
En caso de devolución se deberá realizar un ajuste de los inventarios, para 
abastecer el producto faltante. 
 
4. REGISTRO Y SEGUIMIENTO 
 
Para todos los casos, el Administrador de planta  cargará diariamente los eventos 









Rótulos de Estado de Inspección 
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CONTROL ROTACION DE PRODUCTO TERMINADO  
ALCANCE 
Tener control de todos los activos producidos (producto terminado) gracias a la 
trazabilidad de cada producto y de esta manera tener un inventario claro, y el 




Se basa en considerar que la primera unidad que entra es la primera que sale, 
de esta manera no tener producción almacenada de  trazabilidad con 
demasiados días de producción, y tener un orden adecuado de despachos, y 
evitar que se queden en bodega productos almacenados los cuales puedan 
expirar en su vida útil. 
DEFINICIONES 
Trazabilidad: Serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de 
evolución de un producto en cada una de sus etapas. 
Producción: Fabricación o elaboración de un producto mediante el trabajo. 
Producto: Cosa producida natural o artificialmente, o resultado de un trabajo u 
operación. 
Expirar: Tiempo fijado para algo, tiempo de vida útil de un producto. 
Unidad: Elemento diferenciador y completo que forma parte de una serie o de 
un conjunto. 
Activo: Activo es un sistema construido con bienes y servicios, con capacidades 
funcionales y operativas que se mantienen durante el desarrollo de cada 
actividad socio-económica específica 
 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  
 El responsable de manejar estos formatos será el jefe de logística o 
encargado de almacenamiento y despacho. 
 
 Identificar el formato adecuado según el tipo de producto a ingresar o 





 Almacenar los productos que ingresen al área de almacenamiento según 
la trazabilidad o lote de producción, teniendo en cuenta la cantidad que 
se almacena en pacas. 
 
 Diligenciar formato según tipo de producto en las casillas, fechas de 
producción y fecha de entradas. 
 
 
 En el momento de entregar  el producto al cliente,  se manejará el 
despacho con el formato (F-0019 jugo 250 ml  Naranja, F-0020  jugo 130 
ml surtido, F-0021 pandileta 80 ml F-0022 Agua en bolsa)  según el 
producto a entregar. 
 
 Se identificaran con la fecha de producción del producto y la fecha de 
primeras  entradas en bodega, cual lote será el primero en salir. 
 
 
 El despachador deberá relacionar en los formatos en la casilla de salidas 
la cantidad de pacas a salir, fecha de producción del producto y relacionar 
la fecha de despacho. 
 
 
VENTAJAS DEL CONTROL DE INVENTARIO FIFO 
 Minimiza los tiempos y costos de manipulación y almacenamiento  
 
 Maximiza la capacidad de almacén y espacio de almacenamiento 
 
 Funciona en rangos de fechas de producción 
 
 Facilita el tiempo de despacho  
 
 Siempre se estarán entregan o despachando productos de primera con 
fechas de producción recientes   
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Responsable de almacenamiento y despacho: _____________________________ 
 
ANEXO 17 
LISTADO DE VEHICULOS APROBADOS PARA TRANSPORTE DE 
PRODUCTO TERMINADO (FRS-26 TANFRIO) 
 
ANEXO 18 
CONTROL DE PRODUCTO POS-007-TANFRIO 
1. OBJETO 
 
Establecer las políticas, recursos, métodos y responsables aplicables al control 
de las características de calidad de jugos en bolsa y agua en bolsa. 
 
2. ALCANCE 
Las actividades y requisitos especificados en el presente procedimiento son 





3.1. DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN 
 
Promover y gestionar el desarrollo de las actividades de control de producto de 
acuerdo a lo especificado en el presente procedimiento. 
 
Asegurar los recursos necesarios para su correcto cumplimiento. 
 
Verificar que las actividades de control hayan sido desarrolladas y se cumplan 
de manera sistemática según lo especificado en el presente procedimiento. 
 
3.2. DEL ADMINISTRADOR DE PLANTA  
 
Desarrollar e implementar las actividades especificadas en el presente 
procedimiento. 
 
Administrar adecuadamente los recursos previstos para el cumplimiento de las 
actividades de control de producto. 
 
Asegurar la disponibilidad, correcto uso y estado de conservación de los 
elementos e instrumentos de control y laboratorio de control de calidad.  
 
Controlar diariamente el correcto cumplimiento de los planes de control 
establecidos. 
 
Administrar adecuadamente los registros de control de producto 
4. DEFINICIONES 
No Aplica 
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5.1. PERSONAL RESPONSABLE DEL CONTROL 
 
Los Operadores de Manufactura deben “auto-inspeccionar” su producto durante 
el proceso de fabricación. 
 
Los controles específicos a cumplimentar por cada una de estas funciones están 
especificados en los planes de control aplicables a cada proceso (ver 5.2.3.). 
 
La responsabilidad de controlar el producto en ambos casos debe ser apoyada 
por intensas actividades de entrenamiento que aporten y/o refuercen las 
habilidades técnicas necesarias para su correcto cumplimiento. 
 
5.2 INFORMACIÓN PARA EL CONTROL 
 
Las actividades de control de producto deben basarse en información 
relacionada con las características del producto y con sus métodos de inspección 
y control. Estos datos deben estar actualizados y disponibles para el personal en 
las áreas de aplicación. 
 
5.2.1 ESPECIFICACIONES DE PRODUCTO 
 
El control de producto debe efectuarse respecto de los valores nominales y 
tolerancias documentadas en su especificación estándar. 
Debe contarse con las especificaciones estándar de todos los productos factibles 
de ser producidos, estos van a estar de manera física en la oficina del 
administrador de la planta para su consulta  
 
5.2.2 PLANES DE CONTROL 
 
Las actividades de control deben efectuarse de acuerdo a planes de control 
estándar. 
Los planes de control deben ser individuales por producto y cliente. 
El personal que realiza tareas de control debe tener a su disposición los planes 
de control estándar aplicables a sus respectivos procesos. 
Estos planes de control contienen la información necesaria para inspeccionar el 
producto, valorar los resultados de la inspección y decidir la aprobación o 
retención del producto. 
 
 
5.2.3 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
 
Los métodos de control visual, físicos o químicos deben estar descriptos en 
instrucciones de trabajo documentadas 
 
El plan de control de producto debe hacer referencia a estas instrucciones. 
 
Las instrucciones de trabajo de los métodos de control aplicables deben estar 
disponibles para el personal de aplicación en la oficina del administrador 
 
5.2.4. ESPECIFICACION DE DEFECTOS VISUALES 
 
El personal de control debe conocer la variedad de defectos visuales posibles de 
detectar durante el proceso de fabricación del producto. 
En cada puesto de control y en el laboratorio debe estar disponible la 
especificación estándar de defectos visuales correspondiente a cada proceso: 
 
DOS-004 Defectología TANFRIO 
 
La nomenclatura especificada en estos documentos debe respetarse en la 
elaboración de registros, reportes e información para la mejora. 
Debe disponerse de fotos de  cada uno de los defectos especificados a los fines 
de entrenamiento y respaldo. 
 
 
5.2.5 CRITERIOS DE APROBACIÓN Y RECHAZO 
 
Los criterios de aprobación y rechazo representan parámetros de decisión y 
deben ser conocidos por el personal de control. 
 
Los criterios de aprobación y rechazo están especificados en los planes de 





Atributos visuales Según AQL y plan de muestreo 
estadístico Mil STD 105 E lll 
Variables CEP 4 Piezas fuera de procesos : ±75 % de 
tolerancia de la variable a medir  
 
LP = Target ± 0.75 x LE 
 
Donde:  
LP: Límite de Proceso 




El uso del control de procesos da oportunidad de ajustar el proceso antes de 
que el producto salga fuera de especificación y deba ser declarado como no 
conforme. 
 
Las decisiones de aprobación del personal de involucrado deben basarse 
únicamente en estos criterios. 
 
 
Nota: para la variable volumen se establece como min los ml especificados en la 
bolsa de envase y como objetivo 2.5 ml por encima. 
 
5.3. AREAS DE CONTROL 
El desarrollo de las actividades de control de producto debe llevarse a cabo en 
áreas de control adecuadas que dispongan de todos los instrumentos y 
materiales necesarios. Las pruebas organolépticas se realizaran en el puesto de 
preparación del producto  
 
Los equipos y elementos mínimos necesarios para cada tipo de puesto de control 
estarán de acuerdo a lo especificado en los planes de control de producto. 
 
Estos resultados se registraran en el Registro de control producto FRS-022 
TANFRIO  
 
5.4. TIPOS DE CONTROL 
 
El control de producto está basado en el control de inicio de proceso y en el 
control de producto en proceso. Ambas actividades de control están bajo la 
responsabilidad conjunta de Personal operador y el administrador de planta. 
 
5.4.1. CONTROL DE INICIO DE PROCESO 
 
En toda puesta en marcha inicial de un proceso luego de un cambio de sabor o 
bolsa de envasado debe efectuarse un control completo de producto. Este 
control tiene por objeto asegurar el cumplimiento de los estándares de calidad 
establecidos desde el inicio de la producción. La continuidad del proceso debe 
estar condicionada a los resultados de este control inicial. 
 
El control de inicio de procesos debe efectuase de acuerdo a los planes de 
control aplicables a cada proceso. (Ver 5.2.2). 
 
5.4.2. CONTROLES DURANTE EL PROCESO 
 
Una vez aprobado el arranque del proceso de producción debe iniciarse el 
cumplimiento de las rutinas de control de producto en proceso. Estas deben 
basarse en los planes de control aplicables a cada proceso (Ver 5.2.2.) 
 
El resultado de la aplicación de estos planes de control condicionará la 











































Tener una apercepción sensorial de producto preparado para lo cual se utilizan 
los sentidos de la vista, olfato, gusto, tacto y oído para medir las características 
sensoriales y la aceptabilidad de los productos alimenticios, y de muchos otros 
materiales. 
 
2. RESPONSABLES  
Personal operativo  
El personal operativo es el encargado  de dar cumplimiento de dichas pruebas, 
si como llenar todos sus registros, dando cumplimiento de sus frecuencias 
estipuladas. 
 
Administrador de planta 
Administrar adecuadamente los recursos previstos para el cumplimiento de las 
actividades de control de producto. 
 
Asegurar la disponibilidad, correcto uso y estado de conservación de los 
elementos e instrumentos de control de verificación  
 
Controlar diariamente el correcto cumplimiento de las frecuencias establecidas 
en el  plan de control. 
 
3. DEFINICIONES  
Apariencia: color, tamaño, forma, conformación, uniformidad. 
Olor: los miles de compuestos volátiles que contribuyen al aroma. 
Gusto: dulce, amargo, salado y ácido (posiblemente también metálico, 
astringente y otros) que se percibe en la lengua y cavidad bucal. 
 
4. PROCEDIMIENTO 
Se debe preparar una muestra con la cantidad formulada para cada uno de sus 
sabores, verificando su especificación con el certificado de calidad enviado por 
el proveedor, se deben preparar muestras las cuales se dispondrán en tubos de 
ensayo previamente lavados y desinfectados, estas muestra son preparadas con 
el fin poder llevar a cabo una prueba sensorial del jugo aplicable en sabores 
(Uva, mango, kola, manzana, Naranja piña, fresa, Maracuyá, limón) 
 
Preparación: 
Agua, Azúcar, Acidulante (ácido cítrico 1gr/litro), Color y sabor (Artificial: 1 
gr/litro) edulcorante artificial (aspartame y/o acesulfame de potasio: 
1gr/litro) benzoato de sodio (conservante: 0,2 gr/litro) Colorante artificial 
#5. 
Se adicionan 50 ml en cada tubo de ensayo estas se conservaran como 
muestras patrón durante 1 semana,  para las futuras pruebas, tener en cuenta 
que de realizar un nuevo sabor con un proveedor distinto, esta muestra  debe 
ser cambiada. A la semana siguiente de vencer dichas muestras se cambiaran 
por unas nuevas. 
 
Se debe tener otra escalerilla de tubos de ensayo para realizar las pruebas de la 
misma manera que se preparan los patrones, con el fin de compararlo los 
patrones preparados anteriormente. 
 
 
5. REALIZACIÓN DE PRUEBA  
Color: El color por su parte es considerado relevante para el caso de la 
evaluación sensorial, en este caso se compara con el patrón se sabor preparado 
de manera visual, en busca de cualquier desviación de color, en caso de que la 
prueba resulte negativa se debe recalcular la formula o verificar su desviación en 
la materia prima utilizada. 
Olor: la percepción del olor debe ser igual o similar  al patrón preparado, esta 
prueba no solo aplica durante la preparación de jugo sino que también en el 
producto terminado ya que la bolsa con la que se envasa y se empaca puede 
tener una desviación del  olor que puede alterar sus propiedades sensoriales,  
de existir alguna desviación se debe verificar material de envasado y/o empaque. 
Sabor: se  busca encontrar la  combinación de  tres propiedades: olor, aroma y 
gusto este debe ser similar al patrón preparado inicialmente, se busca la acidez 
dulzura sabor particular la preparado,  tener en cuenta que el preparador debe 
estar en buenas condiciones y que no tenga problemas con su nariz o garganta, 
no deben haberse puesto perfume antes de realizar la prueba este puede alterar 
su percepción  
La realización de la prueba se debe realizar de acuerdo a la frecuencia descrita 
en el FRS-018 PLAN CONTROL PRODUCTO 250 ml - FRS-019 PLAN 
CONTROL PRODUCTO 130 ml - FRS-020 PLAN CONTROL PRODUCTO 
PANDILETA 80ml 
 
Las pruebas se deben registrar en REGISTRO CONTROL PRODUCTO  FRS-
022 TANFRIO  
 
MEDICIÓN DE VOLUMEN  JUGOS IN-009-TANFRIO 
1. ELEMENTOS NECESARIOS 
 Balanza (xxx) 
 Tabla de conversión de densidad del agua vs. Temperatura 
 Termómetro de 0 a 100 ºC 
 Patrón medición  
 
2. MÉTODO DE ENSAYO 
 
Durante el proceso de manufactura tomar la muestra especificada en el 
correspondiente plan de control. 
 
2.1 PUESTA A CERO DE LOS EQUIPOS 
Verificar que la balanza se encuentra nivelada 
 
Llevar a cero presionando el botón “tara” o “cero”, (en caso de ser una balanza 
análoga se debe limpiar el  plato de pesaje y verificar el cero. 
Con una pesa patrón verificar la exactitud de la balanza. 
 
 
2.2 METODO DE ENSAYO 
 
Tomar la temperatura del agua de ensayo y registrar. 
 
Colocar una bolsa de envase  a medir vacía sobre el plato de la balanza y llevar 
la tara a cero. 
Retirar la  bolsa de envase de la balanza sin cambiar la condición de la balanza. 
Colocar el jugo sellado  producto del proceso del turno sobre la balanza y leer el 
peso del jugo contenido. 
Calcular el volumen de llenado utilizando la formula siguiente y la tabla de 
conversión del Adjunto 1. 
 






Peso= Peso de la cantidad de agua contenida en el envase (resultado de la 
segunda pesada) 
Densidad= Valor de tabla a la temperatura del ensayo 
 





































Hora lote Maquina: 


























Inf Materia prima de fabricacion :
Fecha Responsable: 
Hora lote Maquina: 
Unidad
Volumen Color Olor 
REGISTRO CONTROL PRODUCTO 
FRS-022 TANFRIO 
sellado Visual Sabor 






PLAN CONTROL JUGOS 250 
 
PLAN CONTROL JUGOS 130 ml 
 
 
Producto Jugos de 130 ml Fecha Emisión 29/06/2018
Revisión # 1















Arranque 10 paquetes 
mita 10 paquetes 


















































































































































































































Calquier olor ajeno Particular al producto se rechaza 
Comparacion con el patron color previamente preparado , 
si existe desviacion se debe recalcular o verificar materia 
prima y rechazar de encontrar novedad 
Comparacion con el patron color previamente 
preparado , si existe desviacion se debe recalcular 























Defecto Crítico Mayor  Ac: 0 Rc:1  Según manual de 








Defecto Crítico Mayor - Ac: 0 Rc:1 Según manual de 




























































Proceso Responsable Característica LIE LIP Target
FRS-019- PLAN CONTROL JUGOS 130 ml 
Rev. 01  - Vigencia 29-06-2018






Producto Pandileta 80 ml Fecha Emisión 29/06/2018
Revisión # 1















Arranque 10 paquetes 
mita 10 paquetes 


















































































































































































































Calquier olor ajeno Particular al producto se rechaza 
Comparacion con el patron color previamente preparado , 
si existe desviacion se debe recalcular o verificar materia 
prima y rechazar de encontrar novedad 
Comparacion con el patron color previamente 
preparado , si existe desviacion se debe recalcular 























Defecto Crítico Mayor - Ac: 0 Rc:1 Según manual de 








Defecto Crítico Mayor - Ac: 0 Rc:1 Según manual de 




























































Proceso Responsable Característica LIE LIP Target
FRS-020- PLAN CONTROL PANDILETA 80 ml 
Rev. 01  - Vigencia 29-06-2018






















FORMATO DE PRODUCCION 
 
ANEXO 19 




Elaborar y envasar de manera higiénica y eficiente jugos de  sabores artificiales 
en presentaciones de 250 ml, 130 ml  y 80 ml. 
2. ALCANCE  
Se aplica para la preparación envasado, sellada y empaque de jugos de sabores 
en sus distintas presentaciones. 
3. EQUIPOS Y MATERIALES  
 Tarros  para preparación 220 lt 
 Filtro mixto de carbón activado  
 Equipo ozono  
 Lámpara U.V  
 Balanza  
 Recipientes plásticos para dosificación  
 Rollos de Bolsa de envase de 250 ml, 130 ml  y 80 ml  
 Tubos de PVC para entubado 
 Bomba en acero inoxidable  
4. RESPONSABLES  
Personal operativo  
El personal operativo es el encargado  de dar cumplimiento de este 
procedimiento cumpliendo con los todas las normas de BPM para su fabricación  
Administrador de planta 
Administrar adecuadamente los recursos previstos para el cumplimiento de las 
actividades de preparación del producto. 
 
Asegurar la disponibilidad, correcto uso y estado de conservación de las materias 
primas para su preparación. 
 
Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos y maquinaria dispuestos 
para sus diversas actividades de preparación. 
 
 ELABORO REVISO APROBO 
NOMBRE JHON F. CANO- EDWAR 
VELASQUEZ  
JHON FREDY RUEDA JHON FREDY RUEDA 







5. DEFINICIONES  
No Aplica  
6. DESARROLLO 
6.1 TRATAMIENTO DEL AGUA  
Se debe garantizar el óptimo tratamiento del agua esta debe pasar primero por 
el filtro de arena y carbón, después por los  cartuchos de micro filtrado  de 20 
micras ,10 micras 5 micras, paso por el proceso de ozonizado y por último la 
lámpara U.V  (figura 1)                      
      (Figura 1) 





20 micras  10 micras  5 micras  
FILTROS  
OZONO  
LAMPARA UV  
 
Después del proceso anterior ingresa a los tanques de preparación donde se 
dosifica los ingredientes para la preparación del  jugo dosificando Azúcar (10 
gr/litro), Acidulante (ácido cítrico 1gr/litro), Color y sabor (Artificial: 1 gr/litro) 
edulcorante artificial (aspartame y/o acesulfame de potasio: 1gr/litro) benzoato 
de sodio (conservante: 0,2 gr/litro) Colorante artificial #5). Realizar Pruebas 
organolépticas  IN-010-TANFRIO 
 
6.2 CODIFICACION DE BOLSA  
El rollo de bolsa según el tamaño deseado (250 ml, 130 ml  y 80 ml) ubicarlo 
sujetando el Core en la fechadora rotativa (figura 2) esta se debe codificar según 




6.3 ENTUBADO  
Después de codificada la bolsa se procede a entubar, esta actividad se realiza  
tomando el extremo de la bolsa introduciéndola de manera manual en tubos de 
PVC de agua caliente, previamente desinfectados, es esta labor se introduce 











6.4 LLENADO DEL JUGO A TOLVA  
6.4.1 Conectar bomba de succión de acero inoxidable, realizar proceso de 
desinfección e  introducirla al tanque del jugo con la mezcla previamente 
preparada. 
6.4.2 Conectar manguera de alimentación a las tolvas de llenado (figura 4) 
previamente desinfectados, llenarlos hasta el nivel máximo. 
 
 
6.4.3 Conectar tubo lleno con la bolsa a sellar a la unión de la válvula de la tolva 




6.5.1 Conectar selladora a la toma corriente,  verificar estado de resistencia y 
teflón térmico para un mejor sellado. 
6.5.2 Cortar con la guillotina térmica la el extremo de la bolsa, abrir válvula para 
iniciar llenado, tener en cuenta sacar el aire residual del tubo de sellado para una 
mejor eficiencia. 
6.5.3   Con la guillotina térmica empieza selle halando muy suavemente la bolsa,   
según la medida especificada marca de la  bolsa  línea de selle, verificar producto 





Maquina selladora  
 




6.5.4 A medida que va llenando y sellando, llenar las canastillas limpias hasta 
completar las unidades del pedido correspondiente. 
6.5.5 Luego de acumular las canastillas con las unidades, trasladarlas al lugar 










manual   
 
6.6 CAMBIO DE SABOR 
Se debe realizar los mismos pasos especificados en el numeral del 6.1  al 6.5    
la única diferencia es que siempre que se realice un cambio de sabor se debe 
realizar lavado de tolvas y tuberías de empaque Poe´s del montaje de producción 
pos-006-tanfrio 
6.7 EMPAQUE  
6.7.1 Se debe realizar empaque según lo especificado con las unidades 
especificadas de manera manual. 
6.7.2 Llenar las canastillas con los paquetes y trasladarlos al lugar de producto 
























CODIFICACION DE LOTE Y FECHA DE VENCIMIENTO  IN-013-TANFRIO  
1. OBJETIVO 
Implementar de manera correcta y eficiente el uso de buenas prácticas de 
codificación de bolsa para envase en la producción de jugos en las distintas 
presentaciones. 
2. ALCANCE  
Se aplica al  equipo de  codificación de bolsa par envase de jugos de sabores 
fabricados en la empresa TANFRIO  
3. RESPONSABLES  
3.1 Personal operativo  
El personal operativo es el encargado  de dar cumplimiento de este instructivo. 
 
 
3.2 Administrador de planta 
Administrar adecuadamente los recursos previstos para el cumplimiento de las 
actividades de este instructivo.  
 
Controlar diariamente el correcto cumplimiento de las frecuencias de acuerdo al 
plan de producción. 
 
4. DEFINICIONES  
N.A 
5. PROCEDIMIENTO 
Para el lote se usara un número de  7 cifras donde las tres primeras 
corresponden el día juliano en que se fabrique, el siguientes 4 dígitos 
corresponde al año de fabricación y se aplicara para las presentaciones: 
 Jugos 250 ml  
 Jugos 130 ml  
 Pandileta 80 ml 
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Fecha de vencimiento se debe codificar debajo del lote de fabricación con el 
formato DD/MM/AA el día y año en números y el mes en letras  ejemplo: 20-Julio 
2018 siempre los primeros dígitos serán el día, los dos siguientes serán el mes 
y los dos últimos dígitos el año en curso. 
5. CODIFICADORA ROTATIVA  
 
Después de haber ajustado la fecha verificando el cuadro 1, se debe verificar la 
alimentación de la tinta este sin excesos puesto que esto puede generar que se 
manche y quede ilegible, después para su codificación se debe ajustar la bolsa 
utilizando el rollo en la posición de Core lado posterior de la maquina se toma 
uno de los extremos de la bolsa y se debe pasar  los rodillos de fijación para un 
mejor agarre de la bolsa. 
 
 
Día juliano  Año de fabricación   
 
Para mayor seguridad se conecta la maquina a un toma corriente de 120 v 
cuando se hayan cumplido todos los pasos, y se debe poner al lado contrario 































DEFECTOLOGIA DOS-004-TANFRIO  
 
 
DEFECTOS CRITICOS  
DESCRIPCION DEL DEFECTO  Código  Foto  AQL 
Bolsa rota lateral (porosidad) 110 1 
0,065 
Sello de Bolsa incompleto  111 2 
Fecha de vencimiento ilegible o con fecha 




      
DEFECTOS MAYORES  
DESCRIPCION DEL DEFECTO  Código  Foto  AQL 
Mala impresión de una plantilla  113 3 
0,65 
Impresión corrida e ilegible         114 4 
impresión de información del producto  no 
centrada  115 5 
Impresión de información del producto 
borrosa   116 8 
      
DEFECTOS MENORES 
DESCRIPCION DEL DEFECTO  Código  Foto  AQL 
Sello de bolsa en inadecuada  posición  117 6 
4.00 
      
      
      
      
 
 
1. Bolsa rota lateral (porosidad) 
 











Genera filtros en el 
empaque final del 
producto 
 
3. Mala impresión de una plantilla  
 
 
4. Impresión corrida e ilegible  
 
 
5. impresión de información del producto  
no centrada  
 
 
6. Impresión de bolsa en inadecuada  
posición  
 
7. Fecha de vencimiento ilegible o con fecha 
caducada 
 




MEDIOS DE REGISTRO Y REPORTE 
 
Los resultados obtenidos durante el cumplimiento de los planes de control deben 
ser registrados en medios físicos (papel)  Los planes de control de producto 
especifican el tipo de registro y soporte a utilizar para cada característica a 
controlar. Registro de control producto FRS-022 TANFRIO  
 
Los registros físicos deben archivarse de forma adecuada para asegurar la 











ADMINISTRACIÓN DE NO CONFORMES INTERNOS IN-012-TANFRIO 
1. ELEMENTOS NECESARIOS 
 
Rótulos de estado de inspección. 
Avisos de retención. 
Base de datos de producto no conforme. 
 
2. RETENCION Y RECHAZO DE PRODUCTO 
 
2.1. CONTROL EN LÍNEA 
 
En caso de detección de defectos o desvíos durante la aplicación de los planes 
de control en línea, el Operador de Máquina deberá: 
 
 Ajustar los parámetros de proceso hasta eliminar el desvío. 
 Declara como retenido todo el producto elaborado hacia atrás hasta el 
último control aprobado y todo el material generado durante la corrección 
del proceso. 
 Registrar el resultado negativo del control en las planillas y reporte 
correspondiente. 
 
 Identificar en forma individual las display o paquete   de producto 
involucrado con el cartel de “retenido “especificado en el anexo1. 
 
 Segregar y colocar los display retenidos en el sector de producto no 
conforme correspondiente. 
 
 Abrir un aviso de retención para cada o pallet utilizando el FRS-024 Aviso 
de Retención de Producto. 
 
 Sacar muestras del defecto detectado 
 
 Informar al Responsable del Turno 
 
 Dejar los avisos de retención y las muestras de defectos o desvió a 
disposición del de 
 Aseguramiento de la Calidad. 
 
En un lapso no mayor a 24 horas, el Administrador de planta deberá: 
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 Verificar el producto retenido comparando la información de los avisos de 
retención con la estiba física del material. Verificará que coincidan 
cantidad de producto y defecto o desvío declarado. 
 
 Verificar la presencia y extensión de defecto o desvío. Cuando el defecto 
o desvío se presenta en forma generalizada, utilizar un muestreo aleatorio 
a nivel I, inspección normal simple. Ver tabla DOS-003 TANFRIO  
 
 Identificar los display con defecto confirmado con el cartel de “rechazado”. 
 
 Liberar las display que no presentaron defecto retirando el cartel de 
“retenido” y completando el correspondiente aviso de retención. 
 
 Entregar muestras, avisos de retención y resultados de la verificación al 
Responsable de Aseguramiento de la Calidad para que determine la 
disposición final de producto. (en este caso el administrador de planta 
tendrá la decisión final del producto) 
 
2.2 AUDITORIA DE PRODUCTO TERMINADO 
 
El Técnico de Control de Calidad deberá: 
Declara como “rechazado” el entorno de producto que no cumpla con los criterios 
de aprobación y rechazo. 
 
Identificar en forma individual los display de producto involucrado con el cartel 
de “rechazado “especificado en el anexo 1 
 
Segregar y colocar los display  retenidos en el sector de producto no conforme 
correspondiente. 
 
Abrir los avisos de retención correspondientes a cada display utilizando el FRS-
024 Aviso de Retención de Producto. 
 
Poner a disposición del Administrador de planta  las muestras y avisos de 
retención elaborados para que determine la disposición final del producto. 
 
3. DISPOSICIÓN FINAL 
 
Con la información recibida el Administrador de planta  deberá: 
 
Determinar la disposición final del producto. Registrará con su firma el destino 
final del producto en los avisos de retención correspondientes. 
 
Autorizar la estiba del producto en el sector de no conformes de depósito a 
espera del cumplimiento de la disposición determinada. 
 
Poner a disposición del personal de selección los avisos de retención 
correspondientes. 
 
Cargar en la base de datos de producto no conforme los eventos de retención, 
rechazo y disposición final. 
 
3.1 CUMPLIMIENTO DE LA DISPOSICION FINAL 
 
El Administrador de planta  asegurará el cumplimiento de la disposición final 
determinada y administrará los recursos para su cumplimiento. 
 
La disposición del material no conforme debe cumplirse antes de finalizar el mes 
en que fuera detectado. 
 
En caso de haber determinado la liberación o desecho  del producto, registrará 
su cumplimiento en los avisos de retención de producto correspondientes. 
 
En caso de selección al 100 %, personal de selección deberá: 
 
Separar las piezas con el defecto o desvío declarado. 
 
Registrar los resultados de la selección en los avisos de retención 
correspondientes. Entregar los avisos completados al Administrador de planta. 
 
Disponer adecuadamente del desperdicio generado. 
 
Someter el material a liberar a control de parte del Administrador de planta  que 
controlará el resultado de la selección y lo registrará en el aviso de retención 
correspondiente. 
 
























CONTROL DE INGRESO DE DEVOLUCIONES 
 
RECEPCION DE DEVOLUCIONES IN-011 TANFRIO 
 
ELEMENTOS NECESARIOS 
 Documentación de reclamo previo 
 Registro de control de ingreso de devoluciones 
 Rótulos de estado de inspección 
 Avisos de retención de producto 
RECEPCIÓN DEL MATERIAL 
 
El administrador de planta es el encargado de  la Asistencia Técnica a Clientes 
del arribo de producto de devolución. 
 
El administrador de planta  verificará la existencia de un acuerdo de devolución 
previa de parte del cliente. De no existir uno, se comunicará con él para efectuar 
el acuerdo correspondiente. 
 
Una vez verificada o acordada la devolución autorizará la descarga del material 
bajo la estricta supervisión del administrador de planta. 
 
El administrador de planta verificará, durante la descarga y en forma individual, 
el estado de embalaje de los paquetes y/o canastillas, el estado de higiene del 
producto y su cantidad. 
 
Sólo podrán ser ingresadas aquellos paquetes y/o canastillas que presenten un 
estado de conservación e higiene similar al despachado. Todo material de 
devolución sucia, o condiciones totalmente ajenas al proceso o al trasporte  o 
que visiblemente se identifique como desperdicio  no podrá ser ingresado. 
 
Con los resultados de su inspección confeccionará el FRS-023 Control de 
Ingreso de Devoluciones TANFRIO 
 
Terminado el control, dará conformidad al remito del cliente, haciendo las 
observaciones que correspondan a las diferencias de cantidades detectadas y 
entregará copia del remito de ingreso y el registro de control de ingreso de 
devoluciones al administrador de planta. 
 
Verificará la extensión del defecto declarado y se determinará la disposición final 
del material. 
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Identificará el material con rótulo de Retenido, supervisará su correcta estiba en 
el sector de no conformes dispuesto para tal fin  y confeccionará los avisos de 
retención correspondientes FRS-024 -Aviso de Retención de Producto. 
 
Entregará los avisos de retención y copia del registro de ingreso al administrador 
de planta  quien determinará la disposición final del material en un lapso no 
































CANTIDAD:                                                 UNIDAD
RESPONSABLE:











CANTIDAD:                                                 UNIDAD
 
TABLA DE MUESTREO  
DOS-003 TANFRIO  
Las tablas 1 y 2 se emplearan como tablas generales de muestreo y 
aceptacion, se predetemina el nivel 1 para produto  y para materiales S-1 
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